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TELEFON-, E-POST- OG SKRANKEVAKT 

Utkast av 27.05.11

Telefon og henvendelser
1. Arkivets ekspedisjonstid er kl. 10.00 – 14.30, telefon- og e-postvakten er tilstede i dette tidsrommet. Arkivet stenges i lunsjen som er fra kl. 1130 – 1200 og telefonen settes over til telefonsvarer 2800. Dette gjelder også under arbeidsmøter og informasjonsmøter samt når arkivet stenges for dagen.
2. Mottar alle telefoner til 44478 vedr. generelle henvendelser til arkivet. Arkivansvarlig orienterer vakten ved fravær og setter telefonen over til 44478, det samme gjelder for de øvrige ansatte i arkivet.
3. Mottar personlige henvendelser i skranken samt innlevering av søknader, doktoravhandlinger etc. 

· Se Sjekkliste for arkivarer ved innlevering av avhandling for bedømmelse 
E-postmottak
1. Besvarer, videresender eller journalfører alle henvendelser som kommer til felles e-postmottak: postmottak@hf.uio.no. Se Behandling av e-post
2. På slutten av siste dag i turnusen gis det beskjed til neste vakt om noe i postmottak@hf.uio.no  ikke er effektuert. 
Andre tjenester
1. Er med i posthåndteringen ved behov
