Daglige rutiner Dokumentsenteret (sentralarkivet)
Mottak, sortering, åpning og arkivbegrensning av inngående post
Færder kommune har felles Dokumentsenter hvor all post blir sortert etter følgende kategorier: 
· Arkivverdig post
· Personlig post (åpnes av dokumentsenteret hvis fullmakt til å åpne foreligger) Hvis innholdet er post til kommunen returneres den til dokumentsenteret for journalføring
· Fakturaer
· Verdipost (åpnes av de som har fullmakt). Registreres i verdibok.
· Tidsskrifter
· Reklame kastes
Mottak av post
Inngående post, og elektronisk post leveres dokumentsenteret som er ansvarlig for all postbehandling i kommunen.
Stempling, skanning og journalføring og distribusjon
Dokumentsentret skanner og registrerer all inngående arkivverdig post til Færder kommune. Dette gjelder både sakspost og post som skal registreres i fagsystemer.
Rutine for registrering av arkivverdig post:
Dokumentene stemples
Arkivaren tar et søk og vurderer:
Opprettelse av ny sak
Registreres inn på tilhørende sak
Ved registrering av rutinesaker benyttes standardformuleringer for å forenkle søk i journalen.
Ledere/saksbehandler er ansvarlige for at rett gradering påføres journalposten før dokumentet kommer på den offentlige postlisten
Ledere informeres om dagens post ved selv å søke i elektronisk journal.
Dokumentsenteret i Færder kommune mottar papirpost på mandager, onsdager og fredager. Internpost sorteres og legges i fordelingshyllene og blir levert til avdelingene. 
 
 
 
 
 
 
