


Rutiner for sentralbord og publikumsmottak Tana kommune
Generelt:
Sentralbordet/publikumsmottaket er kommunens ansikt utad, og det stilles helt klare krav;
Kontoret skal være rent og ryddig til enhver tid. Mat og klær oppbevares i garderobe og kantine. 
Publikum skal bli betjent raskt og effektivt, slik at henvendelser formidles videre i organisasjonen.
Rutiner/oppgaver:
1. Henvendelser	
a. Telefonhenvendelser som ikke kan besvares raskt, formidles videre. De skal formidles videre til fag/saksansvarlig. Ved tvil settes samtalen på hold, og sentralbordpersonalet kontakter annen merkantil for og høre om de vet hvem som kan svare på henvendelsen, eller ta imot beskjed/telefonnummer og ringe tilbake til innringer når nødvendige opplysninger er funnet.
b. E-posthenvendelser (postmottak@tana.kommune.no) håndteres av personell på post/journal/arkiv.
c. Personlige henvendelser, tas kontakt med fagansvarlig. Ved tvil kontaktes annet merkantilt personell på økonomi- og serviceavdelingen for håndtering av henvendelsen.	
d. Behov for kopiering/faxing. I disse tilfellene kan sentralbordpersonellet bistå. Disse henvendelsene skal ikke prioriteres høyest.
e. Bestilling av møterom/utstyr. Ved bestilling av møterom & utstyr, gjøres dette i Outlook. Husk å skriv hva reserveringen gjelder, navn på bestiller, kontaktperson og fakturaadresse. Skriv ut bestillingen og legg den i hylla til Wenche Johansen.								

2. Post/henting av pakker/frankering 
a. Frankeringsmaskinen betjenes av sentralbordpersonell. 
b. Sentralbordpersonalet har ansvar for post, mottak av pakker, samt utsending av kinoplakater. Innkomne pakker registreres i kvitteringsboka, og det SKAL kvitteres ved henting av disse.
c. Inngående post legges uåpnet til postmottak for journalføring/registrering. 
d. Røde postkasser hentes av den som bringer posten og bruker den siste boksen med lokk.

3. Oppdatering av informasjonsmateriell på sentralbordet. 
a. Sentralbordpersonalet har ansvar for at nødvendig informasjonsmateriale er oppdatert, som f.eks. telefonlister.
4. Kantina.
a. Tømme/starte oppvaskmaskina. 

Pauser/avlasting:
Sentralbordpersonalet SKAL ha en ½ times matpause, i denne perioden skal en annen av merkantile personellet avløse. Samme gjelder når posten skal bringes.
Rutinene vedr. avløsning gjøres av avdelingsleder.



Oppdatert 23.03.2023 (siste oppdatering 22.09.2016)
