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11 Drift, hus og utstyr

Journalfgring av post, faks og e-post. Apning og
distribusjon av post og mottak av pakker
- retningslinjer

All post til AHO skal apnes og journalfgring vurderes. Dette gjelder uansett om
posten er adressert til studieadm., IFID, hovedadm. m.v. Det er bare post
adressert til enkeltpersoner (personens navn nevnt fgrst) som ikke skal apnes.

Journalfgring av inn- og utgdende post, fakser og e-post.

Den som dpner posten avgjgr i ferste omgang om journalfgring skal skje. Post
som skal journalfgres, stemples og sendes riktig mottaker. Tvilstilfeller tas opp
med adm.direktgr/adm.sjef. Dersom en saksbehandler/laerer mottar post som
ikke er journalfgrt, skal vedkommende vurdere om journalfgring likevel skal skje.
I sa fall skal saken leveres post- og arkivansvarlig for journalfgring.

N&r det gjelder inngdende faks skal journalfgring i ferste omgang vurderes av
den som fordeler faksen til de tilsattes hyller. P& samme maten som for post skal
mottaker ogs8 vurdere journalfgring. For utgdende faks avgjgres journalfgring av
avsenderen. Husk journalnummer og signatur i journalen. Nar saker leveres
post- og arkivansvarlig for arkivering, skal saksbehandlers navn og signatur
veere pafgrt i journalstemplet. NB! Det er kun originaler som skal leveres for
arkivering.

Mottaksadresse for e-mail til skolen er postmottak@aho.no. Slik e-post vil
komme til forveerelset, administrasjonen v/Sigrunn. Hun har fatt ansvar for
videredistribusjon samt vurdere journalfgring.

E-post som skal journalfgres, vil bli videresendt pa papir. E-post som ikke skal
journalfgres vil primaert bli videresendt pr. mail til rette mottaker.

For journalfgring av utgdende e-post gjelder samme regler som nevnt foran for
post og faks. Avsender avgjgr journalfgring. N&r en e-post skal journalfgres,
skal papirkopi sendes post- og arkivansvarlig som foretar arkivering. Husk &
pafore journalnummer pd e-posten fgr den sendes.

Journalfgring skal alltid foretas:

- All korrespondanse, bade brev, faks og e-post, med offentlig virksomhet,
firmaer og privatpersoner som gjelder AHOs virksomhet. Dette gjelder
uansett hvem som er avsender.

Fgr utsendelse skal journalnummer rekvireres hos post- og arkivansvarlig.

Post, faks og e-post fra departementene eller annen offentlig virksomhet
adressert til AHO, men bare det som er av interesse for AHO; dvs.
arkivverdig.

- Post, faks og e-post fra privatpersoner og firmaer adressert til AHO, men
bare det som er av interesse for AHO dvs. arkivverdig.

Post, faks og e-post til navngitte personer tilsatt ved AHO dersom innholdet
er av en slik karakter at det gjelder AHOs virksomhet.

Journalfgring skal ikke foretas av
o fakturaer

e brosjyrer og annen reklame
e tidsskrifter og bgker




o forespgrsel om studietilbud m.v. fra privatpersoner

Fakturaer

Fakturaer skal - uansett hvem som er adressat - tas ut av konvolutten,
datostemples, legges i mappe og leveres regnskapsansvarlig.

Unntak: Fakturaer til biblioteket skal inntil videre fgrst sendes biblioteket.

Utgdende post

Utgdende post skal oppbevares inne pa sentralbordet til den bringes til
postkontoret. Dersom posten ikke er hentet nar sentralbordbetjeningen gar for
dagen, skal den bringes opp pa forvaerelset i hovedadm.

Verdipost

Verdipost skal behandles som bestemt i pkt. 7-2 i "Rutinebeskrivelse for bruk av
gkonomisystemet Agresso".

Mottak av pakker
Ved mottak av pakker skal en fgrst forsgke & f& kontakt med den som skal ha
pakken. Dersom det ikke lykkes, skal en kvittere for mottaket.

Ved kvittering for mottak av pakker ma fglgende iakttas:

e antall kolli ma vaere i samsvar med hva det kvitteres for

o pakker skal oppbevares pd betryggende mate. Sma pakker oppbevares inne
pa sentralbordet.

o stgrre pakker skal henvises til forveerelset i hovedadm

e mottaker skal forsgkes varslet pr telefon.

o dersom mottaker ikke kan nds pr. telefon, skal pakken hvis den er til en av
de tilsatte, legges vedkommendes posthylle hvis den ikke er for stor, ellers
varsles mottaker med beskjed i posthylla

e pakker til studenter varsles skriftlig med melding i vedkommendes posthylle.
Pakken oppbevares inntil den avhentes. Pakken skal ikke legges i
vedkommendes posthylle.

Henvisninger:

Godkjent av: Opprettet: 16 01 2001
Avdeling: Administrasjonen Oppdatert:
Ansvarlig: Post- og arkivansvarlig Versjon: 1



	Journalføring skal alltid foretas:
	Verdipost 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV (Za stvaranje Adobe PDF dokumenata najpogodnijih za visokokvalitetni ispis prije tiskanja koristite ove postavke.  Stvoreni PDF dokumenti mogu se otvoriti Acrobat i Adobe Reader 5.0 i kasnijim verzijama.)
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


