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Postgang

Diarieforing

Utgdende post gar fran Hogskolan Norra och Hogskolan Sédra en
gang per vardag (fm). Posten till hogskolan kommer en gang per dag
till Hogskolan Norra och Hogskolan Sodra (em).

Hogskolan har egna kuvert bade for externpost och for internpost.
Post till landskapsregeringen skickas i landskapets internkuvert.

Utgaende post

Foljande typ av utgaende korrespondens diariefors alltid:

= Skrivelser till myndigheter

= Skrivelser till studerande géllande privata studieférhallanden
s.s. absentieratt

= Skrivelser i antagningsarenden gallande studieplats

= Skrivelser i disciplindra drenden

= Offertforfragningar

= Skrivelser i uthamningsarenden

* |nbegdrda skriftliga yttranden och utlatanden i pappersformat
fran HA

= Skriftliga reklamationer fran Hogskolan pa Aland

Annan utgaende post kan diarieféras da avsandaren anser det
nodvandigt.

Dar inte annat anges arkiveras diarieford utgaende post centralt
under kanslipersonals dverinseende.

Diarienumreringen omfattar I[6pande numrering utan
bokstavssymboler. Diarienummer hamtas fran intranet, i samband
med detta anger avsdndaren rubrik och drende. P3 basis av dessa kan
avsandaren uppmanas spara sin skrivelse pa viss plats for lagring i
databas.

Diarieforing och arkivering bevisar i sig inte att mottagare fatt
forsandelse.
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Inkommande post

Foljande typ avinkommande post registreras alltid:

= Skrivelser fran myndigheter

= Skrivelser fran studerande géllande privata studieférhallanden

s.s. absentieratt

= Skrivelser i ansoknings- och antagningsarenden gallande

studieplats
= Skrivelser i disciplindra drenden

» |nkomna offerter i samband med offertférfragningar
= Skrivelser i tjansteansoknings- och -utndmningsdrenden
= Inbegarda skriftliga yttranden och utlatanden i pappersformat

fran externa

= Skriftliga reklamationer gentemot HA

Diarienumreringen omfattar I[6pande numrering utan
bokstavssymboler. Diarienummer hamtas fran intranet, i samband
med detta anger avsdndaren rubrik och drende. P3 basis av dessa kan
avsandaren uppmanas spara sin skrivelse pa viss plats for lagring i

databas.

Det I6pande numret for inkommande post ska ocksa noteras pa sjalva

skrivelsen.

Dér inte annat anges arkiveras inkommande registrerad post centralt

under kanslipersonals dverinseende.
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