	[image: ]Utskriftsdato:
	Godkjent dato:
	Reviderast innan:
	Høg risiko:

	11.06.2015
	
	[Revisjonsdato]	

	Tal sider:
	Godkjent av:
	Reviderast av:
	Kommentar:

	1
	
	[Revisjonsansvarlig]	




Inngåande post ppt

Formål og omfang
Sikre ei god rutine for handtering av inngåande post.

Målgruppe

Sekretær barnevern/PPT/flyktning/helsestasjon.
Saksbehandlarar ved sekretær sitt fråver.

Ansvar og oppfølging

Post blir henta på servicetorget og i postkasse 1.etasje helse- og sosialsenter kvar dag.
· Måndag/onsdag/fredag – sekretær barnevern/PPT
· Tysdag – sekretær flyktning
· Torsdag – sekretær helsestasjon

Gjennomføring/aktivitet

1. Post blir opna, stempla, påført dato og saksbehandlar 
1. Post blir registrert i fagsystem HK Oppvekst
1. Post blir lagt i mappe på postrommet
1. Post blir gjennomgått på møte kvar måndag
1. Post blir registrert i elevmapper og arkivert

Ved sekretær sitt fråvær:
· Post blir henta av andre 
· Fagleiar eller anna person har ansvar for at post vert opna, stempla og registrert i fagsystem og lagt i mappe på postrommet

Avvik

Avvik frå rutine skal meldast fagleiar. Fagleiar avgjer om det skal meldast avvik i Risk Manager.



Den til ei kvar tid gjeldande rutine ligg i Sykkylven kommune sitt kvalitetssystem ; Risk Manager.
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