Post – utvidet rutinebeskrivelse 
	Post inn: 
Hentes i barnevernets postkasse i U . etasjen. Postkassen utenfor barneverntjenestens kontor må også tømmes. 
Post skal hentes hver dag innen kl 10.00. 
Servicemedarbeider henter, stempler inn, scanner post og registrerer post. 
Registrert post legges i rød postmappe som legges til gjennomlesning hos leder(stedfortreder). Gjennomlest postmappe legges til servicemedarbeider for arkivering så snart som mulig.

Ved bekymringsmeldinger skannes disse og legges til US-team for registrering og gjennomgang. Obs: Søknader i aktive tiltak og omsorgssaker skal registreres som søknad i meldingsbildet i Familia. 


	Post ut:
All post sendes digitalt, store forsendelser (pakker og rekommandert post) sendes via kommunen. Mottakere som ikke har digital postkasse, vil motta posten via printservice. Internpost (samarbeidspartnere, økonomi og lønn) leveres internt av servicemedarbeider.  
Kvalitetssikring: 
- Brev/referater som inneholder vurderinger/beslutninger skal gjennomleses av teamledere før utsending. For gjennomlesning sendes det en huskelapp til gjeldende teamleder hvor postjournalnummer samt klient påføres. Teamledere ferdigstiller dokumentet ved godkjenning. Dersom dokumentet krever oppretting, vil teamleder påpeke ønsket korrektur. Når retting er gjennomført ferdigstiller saksbehandler dokumentet. 
Krever gjennomlesning/godkjenning fra Barnevernleder: 

- Sluttrapport

- Vedtak
- Brev til Statsforvalter
- Begjæringer til fylkesnemnda
- Søknader til bufetat

- Frikjøp

- Refusjonssøknader/krav

- Akuttvedtak
Ved barnevernleders fravær kan ovenstående godkjennes av teamledere.
Brev uten fast mal som inneholder vurderinger skal gjennomleses av teamledere/barnevernleder. 
Standardbrev med faste maler kan sendes ut uten gjennomlesning:
- Innhenting av opplysninger 
- Møteinnkallinger
- Undersøkelsesplan
- Tilbakemelding til melder
Dokumenter til gjennomlesning skal være gjennomgått og eventuelt lagt tilbake til saksbehandler for retting innen 2 dager! 


