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Diarieforing

Behover uppgifterna skyddas av sekretess?

Ho6r handlingen till ett drende?

Kan det antas bli ett arende?

Ardet en handling som kréver ett stallningstagande,
svar eller beslut?

Ar handlingen av ringa betydelse?
Rutinforfragningar/ svar pa enkla forfrigningar,
handling som vi fitt f6r kinnedom, drkulir,
inbjudningar m.m.

Ska e-post diarieféras?

Hur diarief6r jag viktigt information som jag idag fatt
via telefonsamtal?

Ska sjilva begiran om att fa se allmin handling
diariefGras?

Behover blogginlige och Facebook inldgg diarieféras?

Om ja — absolut registreringskrav, handlingen maste
diatieforas direkt for att vi ska kunna hiavda sekretess.
Om ja — diarief6r

Om ja- diarief6r

Om ja — diarief6r

Handlingen behover inte diarieféras

En allmin handling som tillfér ett drende nagot eller
initierar ett drende ska diarieféras. Det spelar ingen roll
om den dr inkommen /upprittad via e-post, brev eller
fax osv.

Skriv en daterad tjdnsteanteckning gillande
telefonsamtal och limna f6r diarief6ring.

Den diarieférs endast om den som begir kriver ett
overklagningsbart beslut, annars édr begiran av ringa
betydelse och bor gallras direkt efter svar
(anonymitetsskydd)

Det beror pa innehallet. De ar allminna handlingar som
kan behova diarieféras, men oftast ar de av ringa



