Postrutine 
Arkivet åpner og sorterer posten i arkivverdig og ikke-arkivverdig. 
[bookmark: _GoBack]Arkivverdig post
Som arkivverdig post stilles følgende krav: det må regnes som saksdokument for organet etter offentleglova § 4, det må være gjenstand for saksbehandling eller ha verdi som dokumentasjon. 
Ikke arkivverdig post
Som ikke-arkivverdig post regner vi normalt trykksaker, offentlige publikasjoner, rundskriv, utskrifter/kopier fra andre organer og annet mangfoldiggjort materiale, så lenge de ikke tilfredsstiller kravene til arkivverdig post.
Bøker og tidsskrifter som ikke er adressert en person, leveres til Biblioteket for registrering. 
Personlig post legges uåpnet i posthyllen til saksbehandler. Med personlig post menes brev hvor mottakers navn er angitt før Domstoladministrasjonen. Dersom innholdet er av en slik art at det skal journalføres, er det mottakers ansvar å sende det til arkivet for skanning og registrering.
Unntak: Når arkivpersonalet har fått skriftlig/muntlig fullmakt fra saksbehandler, kan posten åpnes. 
Faktura/inkasso påført bestillernummer (1460xxxx) sendes i samlekonvolutt til DFØ Hamar. Mangler bestillernummer må det påføres av en saksbehandler før det sendes. Div om faktura, regnskapsbilag, kvitteringer og retur av lønnsslipper og regninger pga ukjent adresse sendes i samlekonvolutt til DFØ Trondheim.
Tilbud/Anbud/Offentlige anskaffelser samles opp og åpnes når fristen for innsendelse er ute. Åpnes av to personer i arkivet. Det føres referat fra tilbudsåpningen på eget skjema som skannes inn på saken. Skjema: O:\KOMM\DocuLive - Arkiv\Innkjøp
Post til sikkerhetsansvarlig merket konfidensielt leveres direkte uten å bli åpnet. Hvis sikkerhetsansvarlig ikke er tilstede låses konvolutten inn i safen i kjelleren inntil han/hun er tilbake. Sikkerhetsansvarlig er selv ansvarlig for å journalføre konfidensielle inngående- og utgående dokumenter i egen journal unntatt offentlighet


