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HENSIKT
Rutinen skal sikre at inngdende dokumenter i Public 360 blir fulgt opp og besvart innen rimelig tid.

MALGRUPPE
Rutinen gjelder for ledere, koordinator/postfordeler og saksbehandlere 1 Public 360 1 SSHF.

ANSVAR
Leder er ansvarlig for 4 sikre at restanser i P360 folges opp i egen avdeling/enhet.

FREMGANGSMATE
Alle inngaende dokumenter i Public 360 skal felges opp innen rimelig tid — enten

a) ved a besvare med et nytt utgaende dokument, eller

b) ved a besvare med e-post, eller

c) avskrive ved 4 ta et dokument til orientering, eller

d) ved & omfordele dokumentet til andre dersom det er kommet feil

Saksbehandlers skrivebord gir lopende oversikt over innkommende dokumenter som krever oppfelging:
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Leders skrivebord gir dokumentoversikt over avdelingens/enhetens samlede restanser:
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