Rutinebeskrivelse Fellesarkivet 
Fellesarkivet har 3,1 stilling.  
Enhetsleder servicetjenesten er leder for både felles arkivet og servicekontoret. 
1. Daglig  hovedoppgaver :
· Journalføring av dagens innkommende post.
· Journalføring av utgående post
· Innføring og betjening av skjemamottak
· Journalføring av mottatte mail
· Kontroll av kurvene Reservert ……..
· Brukerstøttetelefon 
· Kjøre drummen og sjekke postliste, kontroll av en annen person
2. Arbeidsordning
· Fra morgenen før dagens post er kommet inn, sørg for  å rydde i restanser og evt. føre det som Ikke ble gjort dagen før, for eksempel. arbeidsavtaler
· Dagens post skal hentes og fordeles straks etter kl 09.00
· De dagene det er mer enn 2 på jobb, skal 1 ha ansvar  for journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen. 
· De 2 andre evt. 3, tar et kort møte og  deler dagens innkomne post mellom seg og konsentrer seg om å få denne ført  før  kl 14.00.  
· De dagene det er kun 2 på jobb,  skal fortsatt 1 ha ansvar for journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen, men i tillegg må vedkommende hjelpe til slik at dagens inngående post er ført før kl 14.00.  
· [bookmark: _GoBack]Ny rutine arbeidsavtaler. Inntil videre betjenes dette av Karin. Unntak de siste dagene i måned må dette tas av en av de andre på arkivet.

Arbeidsordningen er lik hele uken, forutsatt at det ikke er fravær på arkivet. Faste oppgaver byttes hver mandag.  
Uke 1:
Tove	:	man		ons		fre
Ragnhild:	man	tirs		tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Tove har ansvar for journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen. Marie har ansvar tirs og fre.

Uke 2:
Tove	:		tirs		tors		
Ragnhild:	man		ons	tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Ragnhild har ansvar journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen. Marie har ansvar fre.

Uke 3
Tove	:	man		ons		fre
Ragnhild:	man	tirs		tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Marie har ansvar for journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen.

Uke 4:
Tove	:		tirs		tors		
Ragnhild:	man		ons	tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Tove har ansvar journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen. Marie har ansvar tirs og fre.

Uke 5
Tove	:	man		ons		fre
Ragnhild:	man	tirs		tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Ragnhild har ansvar for journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen. Marie har ansvar fre.

Uke 6:
Tove	:		tirs		tors		
Ragnhild:	man		ons	tors
Marie	:	man	tirs	ons	tors	fre
Marie har ansvar journalføre utg. post, betjene skjemamottak, journalføre mottatt  e.post og betjene brukerstøttetelefonen.
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