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1. HENSIKT

Sikre at all inngaende post som ikke er arkivverdig eller skal skannes i elektronisk arkiv behandles
riktig.

2. ANSVAR OG MYNDIGHET

Ansvarlig for at rutinen er ajour og brukes til & lgse oppgaven er Seksjon dokumentsenter Tgnsberg
3. MALGRUPPE

Medarbeiderne i Dokumentsenter Tgnsberg og orientering til gvrige seksjoner.

4. BESKRIVELSE

- Innkommet post til DM som ikke er arkivverdig eller skal journalferes i ePhorte sendes eller
leveres til rett enhet. Dette gjelder falgende:

o avtaler som arbeidskontrakt, trepartsavtaler e.l. som mangler signatur av
arbeidstaker, arbeidsgiver eller en som har budsjettfulmakt
o personlig adressert post til klient eller ansatt

- Reklamesendinger, aviser, tidsskrifter og lignende blir ikke videresendt, men makulert.

Kontrollpunkter:

- Alle inngaende avvik som videresendes noteres i intern logg for a finne tilbake til hvor
dokumenter er sendt og for & finne omrader til forbedring.

5. DEFINISJONER

DM - Dokumentmottak

6. REFERANSER

7. VEDLEGG/MALER/SKJEMAER

Arbeidsbeskrivelse behandling avvik inngaende post
Logg avvik inng&ende post
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