3.1 Spesialist-/legeerklæring
Merkantil
Kontroll før innskanning
· Søk opp pasienten i DIPS og sjekk at pasienten tilhører oss.
· Dersom pas. ikke tilhører oss må anmodningen fordeles til rett seksjon i P360, eller tilbake til PHA PHA Stab.
· Kvalitetssikre om det etterspørres legeerklæring (takst L40) eller spesialisterklæring (takst L120).
· Dersom det ikke står takst må NAV kontaktes for bekreftelse av type takst. 
· Skriv journalnotat fra samtalen med NAV
· Skriv kommentar i P360 som viser til journalnotatet
· Fordel innkommet sak i 360 til deg selv, sett behandlere på kopi, og sett på frist: bruk dato fra innkommet i vår postkasse, og sett dato iht antall uker i anmodningen. 
Skanning etter kontroll
· Print ut anmodningen fra 360, skann inn i DIPS iht bestemmelser.
· 
· Kategori: Attest/melding/bekreftelse.
· Dokumentbetegnelse: Attest/melding/bekreftelse (sk) Anmodning om legeerklæring eller spesialisterklæring.
· Makuler papirversjonen.
· Send dokumentet «Til vurdering» til behandler i DIPS med beskjed om frist og om det er L120 eller L40 takst (NB: takst L120 skal alltid til spesialist).
· Opprett saksbehandlingsmerknad i P360: Skannet og sendt til vurdering til behandler i DIPS.
Etter at anmodningen er ferdig skrevet
· Avskriv saken i P360, med merknad om at erklæringen er sendt, når erklæringen er ferdig skrevet og sendt til utskrift i DIPS av behandler.
· Send i posten.
· Kontroller at rett takst er brukt i DIPS og ta oppgjør. 

3.3 Anmodning fra barnevernet om opplysninger (innsyn)
Merkantil
· Fordel innkommet sak i 360 til deg selv, og sett behandler og enhetsleder på kopi.
· Sett på frist: bruk dato fra innkommet i vår postkasse, og sett dato iht antall uker i anmodningen. 
· Hvis behandler ikke lenger jobber her skal enhetsleder ha saken
· Opprett saksbehandlingsmerknad i P360: Skriv hva du har gjort. 
Etter at svaret er ferdig skrevet
· Last opp ferdigskrevet dokument fra sensitiv mappe «Public 360» til P360
· Fyll inn dokumentrettigheter iht bestemmelser
· Opprett førsteside i P360
· Dobbeltsjekke at mottakeradresse stemmer med adressen i anmodningen
· Trykk på ekspedér i P360 - send som eFormidling - lukk dialogboks.

3.4 Klagesak
· Skriv saksbehandlingsmerknad i P360: Skriv hva du har gjort. 
· Opprett svarbrev når du får beskjed fra saksbehandler
· Fyll inn dokumentrettigheter iht bestemmelser.
· Lim tekst fra ferdigskrevet dokument i sensitiv mappe «Public 360» inn i svarbrevet.
· Send eventuelt dokumentet på arbeidsflyt mellom flere mottakere/linjer.
· Dobbeltsjekke at mottakeradresse og org.nummer stemmer med anmodningen.
· Trykk på ekspedér i P360 - send som eFormidling eller til manuell utskrift - lukk dialogboks.

Dersom det ikke gis medhold skal svaret på klagen sendes til Statsforvalteren. Se referanse lenger ned i dokumentet. 
Legg ved kopi av klagen. Send som eFormidling. Skriv at det er kopi.
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