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Hantering av mail i Valdemarsviks kommun

En av kommunens malsattningar ar att uppratthalla god tillganglighet till kommu-
nens verksamheter. Detta ar ett viktigt atagande gentemot medborgare och féreta-
gare. Manga kontaktar oss genom mail och mailen ar, tillsammans med telefon, den
mest nyttjade kontaktvagen till kommunens verksamheter. Var hantering av mail ar
darfor viktig och féljande ordning galler for hantering av mail i Valdemarsviks kom-
mun.

Inkomna mail ska besvaras inom 2 arbetsdagar. Om besked i sakfragor inte kan lam-
nas inom denna tid, ska aterkoppling pa mail anda ges inom foreskriven tid med
uppgift om nar drendet kan hanteras.

Vid franvaro langre dn 2 arbetsdagar, exempelvis vid sjukdom eller semester, ska in-

komna mail vidarebefordras till kollega eller narmaste chef. Se rutiner for hantering
av mail pa "Intranatet/Hjalp i arbetet/IT/Outlook 2013."
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