Kommun X

SKOLSKOTERSKORS POSTHANTERING VID SEMESTER

Sommaren 20...

Under semesterveckorna ....... kommer skolskoterskorna att ha semester, en del de forsta veckorna, en
del de sista veckorna. For att kunna hantera, besvara och bedéma post till skolhdlsovarden pa alla
rektorsomraden finns ett schema for skolskéterskorna att 6ppna post.

Varje skolskoterska ordnar med berord kanslist pa ” sitt ” rektorsomrade att posten laggs i
internkuvert och skickas till Barn och Utbildningsforvaltningen under dessa veckor. En dag i veckan (
onsdag eller torsdag ) under dessa veckor kommer en skolskoterska att 6ppna posten pa BUF enligt
nedanstaende schema.

Nycklar till respektive skolskoterskeexpedition-journalskap kan/ska finnas inlamnade pa Barn och
Utbildningsforvaltningen, detta aligger varje skolskoterska att ordna och kvittera nycklarna. Detta for
att det kan uppkomma drenden dar man maste fa ut journalhandlingar som finns i pappersformat pa
respektive skola, annars finns datajournal tillganglig och den skolskdterska som har ansvar for posten
kan gora utskrifter pa “sin egen expedition”. .

Eftersom skolhélsovarden numera skannar in dokument m.m sa finns inte s& mycket
pappersdokument ute i journalvagnar. Respektive skolskoterska bedomer sjalv om nycklar behéver
lamnas in.

Ar det ndgon som dnskar kontakt med skolskdterska kan meddelande laggas i postfacket sa kontaktar
skolskoterska personen i fraga

Meddelande till Barnmottagning, BUP, olika VC och till socialférvaltningen skickas for att tillkinnage
att skolskoterskorna har semester under dessa veckor.

Oppnad post laggs i slutet kuvert och sen i internkuvert adresserat till berérd skolskdterska att skickas
efter semesterperioden.



