POSTBEHANDLING REVIDERT FEBRUAR 2021 – PAPIRPOST 
Budseksjonen ved UiO leverer daglig  post i resepsjonen 1. etg. Dette er post adressert til postboks 1109/1142. Posten Norge AS leverer daglig post på formiddagen/tidlig ettermiddag i resepsjonen 1. etg. Dette er post adressert til Geitmyrsveien 69/71.








Grovsortering av posten i resepsjonen 1. etg





Tidsskrift  og pakker





Personlig adressert post 





Post adressert til institusjonen





Arkivverdig post (dokumenter som fører til saksbehandling og har verdi som dokumentasjon for organet) skannes og journalføres. Arkivet fordeler journalpostene til riktige saksbehandlere. Ved tvil om hvem som er saksbehandler fordeles journalposten til avdelingsleder/ assisterende fakultetsdirektør/kontorsjef/ insitutttleder etter ansvarsområde.





Videresendes uåpnet til enheten. 





Legges i enhetens posthylle





Legges til arkiv som åpner posten. 





Spesifiserte henvisninger: Konvolutten merkes med klinikkens/avdelingens  navn, og tapes igjen.


 Uspesifiserte henvisninger: Konvolutten merkes: Klinikk for allmenn odontologi – voksen v/ Klinikksjefen og tapes igjen. 





Fakturaer: Konvolutten merkes med klinikkens/avdelingens navn og tapes igjen. 





Arkivet legger henvisninger, fakturaer og evt arkivuverdig post i enhetenes posthyller i resepsjonen








