Rutine for ukeplan og arbeidsfordeling

Denne rutinen
Alle 
· Postliste   
- Mandag - søk opp postliste for helgen   
Tirsdag, onsdag, torsdag og fredag – søk opp postlisten for dagen før  
· Gjenfinning i arkiv – papir og elektronisk.   
  
Oppgave 1: Acos Mottak 
· Sjekk SvarUt – ekspedering feilet og Epost – Ekspedering feilet  
- Kontakt saksbehandler, eventuelt rette opp feil og ekspeder på nytt  
*Dette må gjøres FØR Mottak og journalføring av utgående dokumenter  
· Acos Mottak  
Liste i prioritert rekkefølge:   
· Journalføre dokumenter i status M  
 
· Journalfør inngående post WebSak– sjekk om u. off./riktig avsender  
· Journalføre utgående WebSak post – Ikke dagens ekspederingsdato.  
· Journalføre dokumenter i status F (har det ligget i over en uke kan vi se om dette bør purres opp).   
· Journalføre N-notat  
· Journalføre X-notat - IKKE status X ansettelsessaker (Dersom HR har ferdigstilt journalposten kan vi journalføre)  
 
· Avslutte saker  
Oppgave 2: e-postmottak 
· Nes postmottak e-post (hele dagen) Legg over videresendte e-poster til «sendte elementer» fra egne elementer til postmottakets elementer.  
· Altinn - søke opp nye dokumenter   
Oppgave 3: Rådhuset 
· Hente post på Bunnpris, postkasse ute og kurv ved hovedinngangen.   
Fordel posten i posthyllene på postrommet  
· Gjennomgang av papirpost, åpne posten, datostemple (Husk ta med post fra posthylle på scanningrom   
 
· Hente og fordele aviser i posthyller  
· NB: Sjekk Drum Dette MÅ gjøres før kl 14.00  
· Når Kanmer kommer tilbake med internposten tirs og tors - fordele internposten i posthyller   
· Beskjed til arkiv  
· Føre papirpost - Prioritere det som skal saksbehandles og har korte frister  
 
· Reserverte saker (til B) påføre riktig klassering (K-kode), sjekke doble mapper  
· Åpne døren når det ringer på  
· Frankere og levere post.   
· Åpne for de som skal til fjernarkiv.   
· Lese av Fukt- og temperaturmåler på arkivrom, både Runni og Rådhus (Fortrinnsvis tirsdager)  
Oppgave 4 
· Føre papirpost   
· Hjelpe til med de andre oppgavene  
· Journalføre for Gjerdrum 

