


  

  

  

  

  



 

 

 

 

 Handlingar som kommer in eller upprättas ska registreras utan dröjsmål 

 Kopior på viktig post ska lämnas till berörda utan dröjsmål 

 All viktig post ska datumstämplas 

 Ingen post får bli liggande oöppnad  

För privatadresserad post ska man träffa en överenskommelse om vem som ska öppna 

posten om någon är borta. 

Om inkommande handlingar går direkt till handläggare ska han/hon omgående lämna 

det som ska registreras till registrator. Detsamma gäller för upprättade handlingar. 

 



 


