Tannhelsetjenesten inngår som en del av arkivtjenesten i Sentraladministrasjonen
Rutinebeskrivelse dokumentbehandling
Rutinene gjelder fra 1. april 2009
Vi starter imidlertid med nye saker allerede pr dags dato.

Overgang til fullt elektronisk arkiv gjelder fra 1. januar 2009.
· Personalmapper fortsetter med samme sak til vedkommende slutter

· Det kan settes et fysisk skille i mappa ved overgang til fullt elektronisk arkiv (ansvar Tannhelsetjenesten)

· Alle andre saker som er opprettet tidligere enn 1. januar 2009, avsluttes

· Det opprettes nye papirløse 2009-saker

· Arkivet oppretter saker etter henvendelse fra saksbehandler

· All post til Tannhelsetjenesten leveres arkivet
· Aviser (OA) og direkteadressert post distribueres av arkivet
· Post adressert Tannhelsetjenesten åpnes ved arkivet

· Dokumenter journalføres og skannes


· Vurdering og refusjoner av tannbehandling – bilder skannes ikke – bildene returneres og sakene defineres derfor som papirløse - 
dokumentene journalføres på Bjørn Ellingsæter og leveres på papir

· Alle dokumenter angående personell – journalføres på Bente Brudal og leveres på papir

· Generelle dokumenter journalføres på tannhelsetjenesten og fordeles av leder
Disse dokumentene leveres ikke ut på papir

· Lønnspost skal til Bente Brudal – tas ikke ut av konvoluttene

· Økonomipost til Astrid Smestad – tas ikke ut av konvoluttene

OBS! Økonomi- og lønnspost som gjelder tannhelsetjenesten skal ikke til Personal og lønn  

Henvendelser til arkivet pr e-post sendes til:

Fagenhet arkiv

En arkivar har ansvar for offisielt postmottak og e-post til fagenhet arkiv – ansvaret rulleres hver uke.

Telefoner:

Marianne Baglo 

tlf 89204

Viviann Børresen

tlf 89283

Randi Botnan Slåen 
tlf 89172

Anne Sætherstuen 

tlf 89319

Merete Tagestad 

tlf 89278

Tormod Palmesen 

tlf 89153

Grethe Stenberg 

tlf 89438

Vi håper på en god dialog mellom arkivet og ansatte på Tannhelsetjenesten
30. mars 2009
