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Føremål: Forsvarleg posthandtering og arkivering i fagsystemet Gerica
Omfang: Omsorgstenestene i Sula
Ansvar for rutine: Einingsleiar
	
	Kva
	Kven/rolle

	1.
	Postmottak – registering i Gerica, stemplast og leggast til rett fagperson. Evt. til scanning i Acos
	Tiltakskontoret

	2.
	Gjennomgang av postliste kvar mandag
	Einingsleiarane innan omsorg

	3.
	Utgåande post registrerast i fagsystem.
Papirkopi i papirjournal.
	Saksbehandlar

	4.
	Arkivering når tenestebehov opphører: Avslutter teneste i Gerica og legg papirjournal i eige arkiv for «behov opphørt»
	Aktuell saksbehandlar

	5.
	Registrering av døde i Gerica: dødsdato leggast inn og alle saker og tenester avsluttast. Gjennomgang av papirjournal og arkivering i morsarkiv.
	Tiltakskontoret

	6.
	Avhending av morsmapper: pakkast, merkast og sendast til Interkommunalt arkiv.
	Tiltakskontoret
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