Sakshandsamarrutiner:
Utgåande dokument:

· Når sakshandsamar oppretter eit utgåande dokument, skal tittelen vere kort og forklarande for innhaldet i dokumentet (dette blir overskrifta i journalposten og det som ligg ute på heimesida) Mottakar(ar) skal registrerast og dersom nokon skal ha kopi av journalposten, skal sakshandsamar legge inn vedkomande under Kopi til. Er dette ein brukar av WebSak, får vedkomande det automatisk i kopi-boksen sin på arbeidsbordet.  Er det ein anna brukar innan kommunen, skal sakshandsamar sende dokumentet som epost til vedkomande. 

· Sakshandsamar skal sjølv knytte til evt. vedlegg til dokumentet.
· Sakshandsamar sender dokumentet  pr. epost  til alle som har epostadresser.  Dei som har henvendt seg til kommunen pr. post, og ikkje oppgitt epostadresse, får tilsendt svar pr. post.
· Sakshandsamar skal ferdigstille dokumentet (sette status E for ekspedert) so snart det er sendt , manuelt eller elektronisk.  Sakshandsamar skal skrive ut dei dokument som skal sendast i posten og putte i konvolutt.   Saker til politisk handsaming skal ha status F. 

· Notat – X og N: Dersom mottakar av notater er brukar av  WebSak, legge ein inn sakshandsamar sitt namn i mottakarfeltet, og når brevet blir ferdigstilt, får mottakar det direkte i innboksen.  Andre kan få det tilsendt på epost.

· Ferdigstilte dokument vert dagen etter sett til J (journalført) – dvs. at 2 dagar etter det igjen vil dokumentet ligge på postlista på heimesida.  Veldig viktig at sakshandsamarane ferdigstiller breva med ein gong dei er sendt, og graderer dei rett.

Inngåande dokument:

· Dersom sakshandsamar tek imot inngåande dokument direkte, må dei leverast strakst til arkivtenesta for registrering.   Arkivverdig epost som kjem direkte til sakshandsamar, skal straks sendast over til postmottak for registrering (postmottak@stryn.kommune.no).  Sakshandsamar bør syte for at eposten vert journalført før svar vert gjeve til adressaten, slik at dokumentrekkefylgja vert rett i saksmappa.   Sakshandsamar skal ikkje svare på eposten, men nytte WebSak til svaret, og sende det som epost. Fortrulege opplysningar må ikkje sendast til eksterne mottakarar då systemet ikkje er sikkert nok.  
· Journalpostar skal sendast via BEST/EDU til fylkesmannen og fylkeskommunen og dei kommunane som er sertifisert for det.
