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	Sjekke e-posten, journalføre og/ev vidaresende

	Importsentralen
	Journalføre innkomen elektronisk post/søknad

	Postlista på heimesida
	Sjekk at postlista er ok – ingen uoff synleg

	ePhorte
	Venstremenyen – sjekk ekspedert elektronisk, ikkje ekspedert(lista skal vera tom...) og overføring feilet. Meld ifrå til saksbehandlar ev rett opp


	Journalfør post
	Sjekk tittel, doktype, sending. Send lenke til saksbeh. ved ev endring


	Papirpost
	Sorter/mottak/fordeling etter at posten er kome. Skann til ephorte, send fagposten til avdelingane. Rekningar o.a. sorterast i eigen hyller


	KS SvarUT forvaltning
	Sjekk jamnleg om alt har gått greitt gjennom – både utgåande og inngåande. Ved feil kontakt saksbehandlar ev rett opp


	SvarINN
	Sjekk sak 17/1154 og flytt doumenta til rett sak, ev skriv ut og la jp utgå
Frå Kviteseid må det kvalitetssikrast at vi har skrive ut alle før vi lar dei utgå


	Altinn
	Ved  melding på e-post om dokument – logg inn på Altinn og journalfør ev skriv ut


	Postliste i ePhorte
	Lag rapport - postliste - kvalitetssikre at ikkje uoff- opplysningar kjem ut på lista


	Faktura/rekningar
	Desse blir skrivne ut og lagt i eiga hylle. VTR har eiga blå mappe
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