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	Rollene gjelder for en hel uke. Vi rullerer hver 4. uke. Ved fravær prioriterer vi rolle 1 og rolle 2.

Rolle 1: Epost, telefonvakt, Altinn, Byggsøk, Postliste på nett

Rolle 2: Behandle papirpost og skanning, Postliste på nett. Ledig tid – sjekk ut med ledige oppgaver. 

Rolle 3: Journalføre status M (skjemaimport), S (midlertidig journalført av saksbehandler), gamle R (reservert) både journalpost og sak, F (ferdigstilte saker som kan avsluttes), avslutte saker og journalposter (status A)

Alle: Når vi fører post, rydd samtidig i sak (R) og journalpostene (S, R) 

Den som har vakt holder orden på innkommen e-post og registrerer det som skal føres, ev. tar kontakt med saksbehandlere for nærmere instrukser. 

Postliste: Rolle 1 sjekker postlistene, retter eventuelle feil og generer. Rolle 2 sjekker postlistene etter ny generering, retter eventuelle feil, generer postlistene på nytt og publiserer på nett. NB ! Husk og generere postlisten for fredag på mandag

Oppgaver ledig tid: føring av egenerklæring, rydding status R og F, rydde i arkiv i kjeller




