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Prosedyre Frankering og utsendelse av post
Hensikt
Sikre at post frankeres korrekt og blir sendt ut hver dag.
Ansvar og myndighet
Arkiv/Dokumentsenter har ansvar for å frankere og å sende ut post.
Gjennomføring
	Trinn
	Aktivitet, handling, beskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Levering av post:

All post skal være levert på dokumentsenteret senest kl. 14.15, og skal være ferdig frankert og lagt i røde postkassetter til avhenting kl. 15.00.
Post som blir innlevert for sent i forhold til avtalt tid, vil bli sendt neste dag. Rekommandert som kommer inn for sent vil bli levert til posten av en på dokumentsenteret
	Arkiv/
Dokumentsenter

	1.2
	Sortering av post:

Sortering av post foregår slik. Sorter mellom postkategoriene A-post, B-post innland. Sorter A-post som skal til utland (All post til utland sendes som A-post). Definisjon av utland er delt inn i to kategorier; Europa og Verden. Sorter ferdigfrankert post da disse ikke trenger frankering. 
	Arkiv/
Dokumentsenter

	1.3
	Masseutsendelse/Telling ved masseutsendelse:

Før masseutsendelse skal alle brev telles, dette gjøres enten manuelt eller ved å bruke frankeringsmaskinen (se brukerveiledning frankeringsmaskin) Ved masseutsendelse fyller man ut eget skjema, som legges ved brevene. Dokumentsenteret beholder kopi av skjema i en perm.
	Arkiv/
Dokumentsenter

	1.4
	Rekommandert post:
Rekommandert post som skal sendes blir merket med «Rek». Rekommanderte sendinger føres inn i egen bok på dokumentsenteret. Boken samt posten legges i en oransje plast-bag merket rekommandert.
	Arkiv/
Dokumentsenter

	1.5
	Sending av pakker:
Pakker sendes uten frankering, da disse har eget adressekort. Dette adressekortet er forhåndsbetalt. Mottaker/Navn og leveringsadresse samt referanse/innhold i pakken fylles ut
	Arkiv/
Dokumentsenter


Dokumenter
	Dokumenter som brukes i denne prosedyren
	Original lagret hvor

	Ordreseddel – masseutsendelse over 200 brev
Pakkeseddel – utsendelse av pakke
	Egen hylle i dokumentsenteret
Frankeringsrommet



Registreringer og arkivering
	Dokumenter som produseres ved gjennomføring av prosedyren
	Arkiv/lagres hvor
	Arkiveringstid

	Utfylt ordreseddel - masseutsendelse
Utfylt pakkeseddel – utsendelse av pakke
	Perm dokumentsenteret
Avsenders enhet
	Evig
Inntil pakken er bekreftet mottatt
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[bookmark: _GoBack]
Brukerveiledning frankeringsmaskin (frankeringsrommet – egen skuff)
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