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			Uke 49
	Uke 50
	

	Alle: Telefonvakt 9-15
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	Utgående post (SvarUt + papir) [image: ]
Journalføre S’r for TLN
Journalføre utgående eposter som SB har lagt inn selv (R,E,F)
Sende ut post til regionene
Returbrev
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

 
	
	
	

HUSK - SVAR INN 
RUTINER ER SKREVET I RUTINEHÅNDBOKA 



	Innsynsbegjæringer                         [image: ]
Utlegging av OEP
Journalføre X- og N-notater
Publisere arbeidstidsvedtak
Journalføre M 
Registrere i fagsystem:
- Ulykke 2.0
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	 
	
	
	

	Journalføre:                                   [image: ]
- Eposter fra interne i AT
- «Sentralbord/Dokumentsenter»
- Journalføre S’er 
- Journalføre I og X i status E
Servicedesk + hovedansvar AD monitor  «Dokumentsenter SD»
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 

	
	
	
	

	Journalføre eposter: - "post"   [image: ]

Rydding i basen: 
Avslutte saker i status F 
Journalføre utgående jp i status R. 
Når du sender epost til saksbehandler om en sak/jp har du ansvar for å følge opp journalposten/saken helt til den kan journalføres/avsluttes. For å unngå dobbeltjobbing: Angi tidsrom og adm enhet  i skjema på 
T:\Dokumentsenter\!!Rydding prodbase
Svar INN 

	
	
	
	
	

 
	
	
	
	
	
	


	 
	
	
	

	*Rydding i basen, daglig, minimum 1 time
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Papirpost                                [image: ]
- Journalføre ALTINN (ligger i importsentral
   og i mapper direkte under S/DAT/U)
- J.føre/flytte, samlesak Renhold 16/16897
- Åpne, skanne, journalføre
- Sjekke posthylle i 6.etg.
- Makulere 3 mnd gamle papirer 
- Rydding i post-/kopirom
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Sentralbordet
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