Rutine for postregistrering i fagsystemer
	Postregistrering i fagsystemer:

	Virksomhet:
	Fagsystem:

	Helsestasjonen
	Visma HSPro

	Færderhuset
	Visma HSPro

	Helseforvaltningen
	Gerica

	Barneverntjenesten
	Modulus

	PPT
	Visma PPT Flyt Sikker sak

	NAV
	Sosio

	Skole
	Visma Flyt Sikker sak



Posten til Helsestasjonen, Færderhuset, Barneverntjenesten, Helseforvaltningen, PPT og skole åpnes, stemples og skannes til respektive fagsystem. Dette gjøres på dokumentsenteret. 
Etter skanning til fagsystemer sendes e-poster med postlister til avdelingene. Postlistene inneholder informasjon om antall dokumenter som er skannet og evt. initialer og titler tilhørende dokumentene. De sendte e-postene legges i mappen Kvitteringer skanning fagsystem i Outlook.
Post til BOUA - Barn og unge avlastning åpnes og vurderes. Fag- og klientpost skal til registrering i Gerica, med unntak av post til overordnet faglig ansvarlig som vedrører kapittel 9 i helse- og omsorgstjenesteloven. Disse registreres i WebSak.

Sakspost til NAV åpnes ikke av dokumentsenteret, men legges rett i intern posthylle. Denne posten åpnes av NAV, og sakspost blir registrert i fagsystem.

