Post/arkiv – oppgavefordeling 
Ny organisering av post/arkiv gjennomføres fra 6. februar 2012. Ordningen evalueres på arkivforum 27. mars 2012. Helt nødvendige endringer gjøres undervegs. 

Formålet med organiseringen er å legge til rette for en kvalitativ god tjeneste der alle arkivansatte har god oversikt over de ulike oppgavene i post/arkiv.  

Post-/arkivoppgavene deles inn i tre oppgaveblokker. Oppgaveblokkene rulleres mellom de ansatte på ukesbasis slik at man i løpet av en treukers-periode har vært innom alle oppgaveblokkene. 

	Oppgave 1 

	Postvakt 1 

· Hovedansvarlig for inngående/utgående post 

· Tømming av postkasser morgen og ettermiddag 

· Fordeling innkommet post  

· Klargjøre post for utsending 

· Får hjelp av postvakt to ved fordeling av post morgen (fortrinnsvis Ingeborg, Anne, Tone, Anne Britt)

Journalføring av fysisk post 

Publikumshenvendelser 

· Besvare generelle henvendelser fra publikum (mail, telefon, oppmøte) 

Arkivering av egenprodusert post 

Bistå oppgave 2 og 3 ved ledig kapasitet 



	Oppgave 2 

	Postmottak elektronisk 

· postmottak@gjovik.kommune.no 
Journalføring av all elektronisk post 

· All post som kommer til mailgruppe _arkiv inkl. innsyn og ByggSøk
· All elektronisk post som kommer til enkeltpersoner i post/arkivgruppen (videresendes fra den som får henvendelsen) 

Arkivering av egenprodusert post 

Utlegging av postliste (når oppgave 3 ikke er fordelt)  

Bistå oppgave 1 og 3 ved ledig kapasitet 



	Oppgave 3

	Avskriving/arkivering av dokumenter fra saksbehandlere 
Legge til/tilknytte/skanne vedlegg som følger med dokumenter fra saksbehandlere når vedleggene ikke ligger i ESA på journalposten 

Avslutning av saker (saker i status F tilhørende arkivdel SAKSARK) 

Utlegging av postliste (utføres av den som har oppgave 2 når oppgave 3 ikke er fordelt)
Bistå oppgave 1 og 2 ved ledig kapasitet 




Rulleringsplan 

	Navn
	Oppgaver fordelt på ukenummer

	
	Oppgave 1
	Oppgave 2
	Oppgave 3

	Kirsten S*

Anne 
	1,4,7,10,13,16,19,22,

25,28,31,34,37,40,43,

46,49,52
	3,6,9,12,15,18,21,24,

27,30,33,36,39,42,45,

48,51
	2,5,8,11,14,17,20,23,

26,29,32,35,38,41,44,

47,50

	May Britt L**

Kari Lone

Heidi  
	2,5,8,11,14,17,20,23,

26,29,32,35,38,41,44,

47,50
	1,4,7,10,13,16,19,22,

25,28,31,34,37,40,43,

46,49,52
	3,6,9,12,15,18,21,24,

27,30,33,36,39,42,45,

48,51

	Anne Grete***

Tom Roger  
	3,6,9,12,15,18,21,24,

27,30,33,36,39,42,45,

48,51
	2,5,8,11,14,17,20,23,

26,29,32,35,38,41,44,

47,50
	1,4,7,10,13,16,19,22,

25,28,31,34,37,40,43,

46,49,52


Oppgave 1 og 2 samt utlegging av postliste prioriteres ved fravær 
*   Kirsten fast seniordag annenhver mandag(vinter)/ fredag (sommer). Anne fast inne  

     på oppgave 1 og 2 

**  May Britt delvis sykemeldt. Kari Lone og Heidi vikar 

*** Anne Grete sykemeldt onsdager. Tom Roger fast inne på oppgave 1 og 2. 

