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direkte til enkeltpersoner. Ved henvendelse vennligst oppgi referanse.
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1 Innledning
Dette er en felles tjenestebeskrivelse for alle NTNUs fakulteter og enheter.

1.1 Beskrivelsens omfang
Denne tjenesten omfatter henting og levering av post for fakulteter og enheten pa NTNU.

1.2 Beskrivelsens varighet
Denne beskrivelsen gjelder sa lenge posttjeneste er inkludert i internhusleien, eller inntil
bestemmelser i internhusleieforskriften endres.

1.3 Kontaktpersoner for tjenestebeskrivelsen
Fakultet/enhet: Avdelingsdirektgr/dekan
Eiendomsavdelingen: Seksjonssjef for bygningsdrift

1.4 Innmelding av avvik/gnsker/behov
Lgpende avvik/@nsker/ behov skal meldes Eiendomsavdelingen via e-vaktmester:
www.ntnu.no/e-vaktmester.

Planlagte driftsopphold/stans ansees ikke som brudd pa tjenestekvaliteten, og er ikke et avvik fra
tjenestebeskrivelsen.

2 Beskrivelse av posttjenesten

Tjenester inkludert i internhusleien:

e Postsortering
e Henting og levering av post — daglig
o Ekstern post (aviser/tidsskrifter/blad og brev)
o Rekommanderte sendinger
o Pakker (inntil 35 kg)
o Internpost
e Henting og levering av bgker fra universitetsbibliotekene — daglig
e Utsendelse av informasjonsmateriell (studiebrosjyrer) - daglig
e Frankering av post (inkl. betaling av porto) - daglig
e Henting og levering av eksamensoppgaver- og besvarelser — Mai/desember

Tjenester som kan bestilles og som faktureres kunde:

e Betaling av porto i forbindelse med stgrre prosjekter
e Henting og levering av tgy/tekstiler til og fra vaskeri


http://www.ntnu.no/e-vaktmester
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3 Tjenestekvalitet

e Mottatt post skal veere utlevert til byggets postrom/postkasse samme dag
e Sporing pa rekommanderte sendinger og all post over 2 kg.

3.1 Evaluering av tjenestekvaliteten

Kvaliteten pa posttjenesten skal vurderes ut fra fglgende kvalitetsmal:

Navn pad tjeneste Indikator Kvalitet
Sammenligning av tjenesten i Resultater basert pa Brukertilfredshet: 2
ekstern maling brukertilfredshet (pa en skala

fra 1-3)

4 Handtering av tjenestebeskrivelsen

4.1 Oppfoelging

Oppfalgingsmeter (dialogmgter) mellom Eiendomsavdelingen og fakultet skjer en gang i aret.
4.2 Revidering av tjenestebeskrivelsen

Revidering av tjenestebeskrivelsen skjer i oppfglgingsmgtene og/eller ved behov.

4.3 Handtering av avvik fra tjenestebeskrivelsen

Ved brudd pa tjenestebeskrivelsen, gjentatte brudd pa serviceniva eller manglende leveranser i
henhold til tjenestebeskrivelsen skal dette meldes til kontaktperson hos Eiendomsavdelingen.

Partene skal innen rimelig tid ved forhandlinger sgke a Igse konflikter som matte oppsta i
forbindelse med, eller som er et resultat av, denne tjenestebeskrivelsen. Dersom dette ikke lar seg
gjgre skal konflikten Igses ved a bringe denne opp til NTNUs ledelse.

4.4 Endringskontroll/endringslogg

Under fglger kronologisk oversikt over endringer i dokumentet:

19.12.2016
Endret tjenestebeskrivelse i henhold til organisasjons- og tjenesteendring for Campusservice fra og
med 01.01.2017.

09.08.2022
Endret avdelingsnavn fra Campusservice til Eiendomsavdelingen



