Felles/sektor Kap. Punkt
NAV Giske Visma Velferd Side 1 av 1
Utgave nr: Godkjent av: Dato:

Fgremal: Sikre forsvarleg postbehandling, skanning og arkivering i lukka fagsystem.

Omfang: NAV Giske

Ansvar for prosedyren: Kontorsjef Elisabet Sundgot

Kva Kven- Roller

1. Den som mottar og apner posten, Den som er tildelt aktuell rolle
fordeler kommunal post til
saksbehandler. Den enkelte
saksbehandler skanner og
journalfgrer dokumentene.

2. Originalt dokument skal til arkiv for | Legge 1 hylle til sekreter - den som har
arkivlegging i aktuell mappe. tildelt rolle.

3. Ved ferieavvikling og sjukdom har Teamoordinator eller stedfortreder
teamkoordinator eller stedfortreder
ansvar for a sikre forsvarleg
postbehandling, skanning og
arkivlegging.

4. Postlister for Velferd skal skrives ut | Den som er tildelt aktuell rolle

hver uke og tas med til sosialmgtet.

Referansar: Arkivlova og arkivplan for Giske kommune.
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