Rutine for journalføring av dokument i postsenteret i fagsystem Socio – DigiSos

Digisos er digital søknad om sosialhjelp
Inngåande post i postsenteret i Socio skal journalførast kvar dag.
Journalføring av sak - saksbehandlars oppgåve
Saksbehandlar på NAV skal ta ein gjennomgang av "mine oppgåver" kvar morgon. Her er ein oversikt over alle journalførte søknader. Saksbehandlar tar ein gjennomgang før søknad vert registrert i kartoteket og på brukar.
Brukarmanual er digitalt tilgjengeleg i Socio (hjelp - om socio - manualer - lifecare postInn sosial)
Oppdatering av klient - saksbehandlars oppgåve
Når klienten er heilt ny, vil system opprette som ny brukar. Dokumentsenter skal la sak stå som "ufordelt".
Når ein saksbehandlar registrerer søknad på brukar, skal saksbehandlar gå inn på klientkort for å oppdatere informasjonen. Om ikkje vil brukar vert merka med raud tekst og utan korrekt saksbehandlar.
Naudhjelp
Saksbehandlar må hjelpe til med å kontrollere fleire gangar for dagen om det kjem inn naudhjelpssøknader. Om dokumentsenter ikkje har kapasitet til å få journalført så raskt som ønsket, - må saksbehandlar på NAV hjelpe til med journalføring av desse søknadene.
