Rutine for behandling av henvisninger/dokumenter til og fra logopedtjenesten i Namsos kommune
Logopedarkivet er papirbasert t.o.m. 31.7.2014. F.o.m. 1.8.2014 er arkivet elektronisk lagret i ePhorte. Det er et skarpt arkivskille mellom papirbasert og elektronisk arkiv. ePhorte ble brukt delvis i logopedsaker før 1.8.14 også, men alle dokumenter fra den tiden er arkivert i papirmapper og skal bevares slik. ePhorte-saker (logoped) laget før 1.8.14 skal derfor ikke gjenåpnes.
Eventuelle mottatte skjema ang. henvisninger av personer tilhørende andre kommuner skal straks videresendes til riktig kommune.

	Henvisninger til logoped:


	Kommunale enheters ansvar:

	Servicetorgets ansvar:
	Logopedenes ansvar:

	
Kommunale skoler og barnehager:
Skjema “Melding til logoped” fylles ut. Skolen/barnehagen skanner/importerer skjemaet i egen sak: (spesialundervisning/ spesialpedagogisk hjelp e.a.), eller sender skjemaet til Servicetorget for skanning.

Kommunale enheter med eget fagsystem (helsestasjon, PPT, andre):
Skjema “Melding til logoped” fylles ut. Skjemaet sendes til Servicetorget for skanning.


	
Hvis en enhet har egen sak i ePhorte, så lag en ny sak (sjekk om sak finnes fra før) for logoped og kopier over henvisningen til denne saken. Det skal da være 1 sak for skolen/barnehagen og 1 sak for logoped, altså to atskilte arkiv.

· Lag 1 sak pr klient, arkivsaken er åpen inntil klientforholdet ferdigmeldes av logopeden.
· Tittel sak: «Logoped – fornavn etternavn (skjermet navn).
· Tilgangskode: «KL».
· Arkivdel: «NA-LOGOPED» (samme arkivdel både for barn og voksen klient).
· Tilgangsgruppe: «NALOGOPED».
· Ordningsprinsipp: «Fødselsnr logoped Namsos».

Sjekk nøye at ev. vedlegg blir godt leselig etter skanning (juster ev. lysstyrke på skanner). Hvis fortsatt lite leselig: send originaler til logoped.
	
Logopedsaker er fordelt slik:

Margrethe Skille: Alt, med unntak av:
Hanne Hanssen: Vestbyen skole, Bangsund skole, Bangsund barnehage, 
Natur- og idrettsbarnehagen, Flakk barnehage, Spillum barnehage.
Laila Elverum: Namsos barneskole (gamle saker).

Ev henvisninger eller andre dokumenter som kommer direkte til logopeden eller PPT/Familiens Hus må videresendes til Servicetorget for skanning.

	Svarbrev/uttalelser fra logoped:


	
	

Skann brev til kommunale skoler og barnehager i arkivsaken til den aktuelle enheten (ikke i logopedsaken).
[bookmark: _GoBack]Brev til øvrige kommunale enheter: send brevene videre til enhetene som bruker egne fagsystem i stedet for ePhorte til klientsaksbehandling)
	Bruk dokumenttype U for all korrespondanse både internt og eksternt.
Brev til kommunale enheter: send disse til Servicetorget for skanning (internpostbud).
Brev til eksterne mottakere: legges i frankert konvolutt og sendes til Servicetorget (internpostbud) for utsending.

	
	
	· Sjekk post daglig i ePhorte.
· Sjekk dokumentene, er noe feil skannet så gi straks beskjed tilbake til Servicetorget.
· Vær ajour med restanser.
· Ferdigstill journalposten samme dag som brevet sendes ut.

	Avslutning av klientforhold: 


	
	
	Ferdigmeld klientsaken i ePhorte.


	
14.09.17, Sharepoint/Servicetorg Namsos//ePhorte/

