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Innkommende post:
· Stemples med dagens dato
· Scannes 
· Knyttes opp mot barnet i Familia (dokumenthåndtering)
· Arkiveres i barnets papirmappe (mappen er merket med navn, id-nummer og fødselsnr). 
Dokumentlisten i barnets mappe føres fortløpende med journalnummer, emne og dokumentets dato. 
· Engasjementsavtaler som gjelder oppdragstakere legges foran i barnets mappe, føres ikke opp i dokumentlisten. 
· Mappene til aktive barn står i arkivrom i 4. etg. 
· Saker på barn som avsluttes settes i bakarkivet (nede)
· Det føres manuell oversikt over aktive og avsluttede saker

Utgående post:
· Skrives i Familia – kopi legges i perm «utgående protokoll» samt kopi til barnets papirmappe.




