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Formål:		Er å oppnå en sikker og styrt arkivdanning, samt sikre at dokumenthåndteringen er i samsvar med lover og forskrifter.
Omfang:	Alle enheter skal ha egne rutiner for post og dokumenthåndtering. Arkiv er hovedmottaker for all post til kommunen. 
Definisjoner:	
Ansvar: 	Det er fagleder for arkiv, informasjon og service som har ansvaret for innholdet i prosedyren.
Beskrivelse:	 post- og dokumenthåndtering i Verdal kommune, bruk lenke:
https://verdal.arkivplan.no/content/view/full/492313
Kommunen mottar post på flere måter:
· Papirpost
· E-post til postmottak@verdal.kommune.no
· E-post til byggsok@verdal.kommune.no
· E-post til arkiv@verdal.kommune.no
· Elektronisk post sendt til SvarINN i ePhorte 
· Altinn
· [bookmark: _GoBack]T-disk – mottak for elektroniske søknader inn til kommunen
· Post-til-ePhorte-Verdal (skannet post fra Levanger kommune)
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