Nødprosedyre ved systemstopp
Kort systemstopp
Ved kort systemstopp (inntil 2 dager) utsettes registrering av posten til systemet virker igjen. Dokumentene stemples for registrering senere.
Hastepost behandles straks (se rutine for langvarig systemstopp).
Langvarig systemstopp
Hvis systemproblemene er langvarige (mer enn 2 dager) følges denne rutinen:
Dokumentsentret fører en midlertidig journal over inn- og utgående post (Word/Excel)
· Avsender/mottaker
· Dokumentinnhold
· Dokumentdato
· Saksbehandler
Fordeling av dokumenter til saksbehandlere:
Alternativ 1: Skann dokumentene og send på e-post til saksbehandler
Alternativ 2: Ta kopi av originaldokumentet og send i internposten til saksbehandler
 
Utgående brev i denne perioden skrives i Word med Færder kommunes brevmal. «filnavn»
All inngående og utgående post i denne perioden skannes inn i Websak eller fagprogram når systemet er i drift igjen.
 
 
  
 
 
