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Vedtatt i ledermøte XXX
Skriveregler - Journalføringsregler i Acos WebSak Fokus
Generelle journalføringsregler
Ved journalføring må det tas hensyn til hva som kommer frem journalen, på OEP (offentlig elektronisk postjournal)  og hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på i nå og ettertiden.
SAK - Sakstittel
Sakstittel skal dekke hele saksforholdet. Den skal gi mening og skille saken fra andre saker. Det er viktig at en ved journalføring tenker på hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på senere for gjenfinning.
JOURNALPOST - Journalpostinnhold
Tittelfeltet i journalposten skal kort fortelle hva journalposten handler om og være dekkende for underliggende dokumenter. Beskrivelsen skal være slik at journalposten lar seg identifisere og skille fra andre journalposter i saken. Overskriften i brevet er utgangspunkt og benyttes i sin helhet, eventuelt i forkortet utgave, der ovenforstående kriterier oppfylles. (Navn, fødselsnummer evt. øvrige opplysninger som er viktig for søk og gjenfinning kan skrives på linje to hvor man kan skjerme opplysninger i journalen.)
DOKUMENT - Dokument tittel/vedlegg
Dokumenttittel skal kort fortelle hva dokumentet handler om og være dekkende for det enkelte dokument. (fila)
Språk
Sakstittel, journalposttittel  og dokumenttittel skrives på bokmål. Utenlandske beskrivelser skrives på norsk/bokmål. (evt. opprinnelig språk på linje to) Alle stedsnavn skrives etter norske skriveregler. Skrivereglene er viktig for søk i databasen. 
Avsender/mottaker
Det er viktig at hele navnet skrives inn. Forkortelser gjør det vanskelig å søke opp i ettertid. Skriv inn postadresse – ikke besøksadresse. De mest brukte institusjoner er lagt inn i adresseliste. 
Dato
Ved datering av post skrives dato ddmmåååå (01042014). 
Merknadsfelt
Merknadsfeltet på saksnivå benyttes til å skrive inn merknader som gjelder for hele saken. Merknadsfeltet på journalpostnivå brukes til å skrive inn merknader som angår denne ene journalposten. Merknadsfeltet kan brukes som "huskelapp" både for saksbehandler selv, og for øvrige interne mottakere av journalposten som skal ha en beskjed gitt i systemet. (man sender oppgaver på flyt i systemet)






	[bookmark: _GoBack]Sakstittel (emne)
(kommer på OEP)
	journalpost– linje 1
(kommer på OEP)
	journalpost - linje 2
(opplysninger kan skjermes)
	Tilleggsopp- lysninger/
merknader



	Lederavtaler/
Lederutvikling
	- - personlig utviklingsplan
 - resultatvurdering av ….

	Navn på leder
	

	Oppfølging av sykemeldte
	· Individuell oppfølgingsplan
· Referat fra dialogmøte
· Sykefraværstiltak
	Navn på den Navn på den ansatte
	

	Permisjon
	· Søknad om permisjon (velferdspermisjon)

	Navn på den ansatte
	

	Ansettelsesforhold
	- Søknad på stilling som rådgiver ved OPE
- Tilbud om stilling som rådgiver ved OPE
- Svar på tilbudt stilling som rådgiver ved OPE
- Oppsigelse av stilling som rådgiver ved OPE
· -  - Underskrevet taushetserklæring
	Navn på den ansatte
	

	Lønn- og pensjonsforhold
	-Fastsettelse av ansiennitet/lønnstrinn
-Orientering om ny lønn
- innmelding/utmelding av pensjonskassen
	Navn på den ansatte
	

	Disiplinære forhold
	-Oppsigelse av stilling som…
-Forhåndsvarsel om oppsigelse
	
	

	Tilsetting som rådgiver ved enhet for organisasjon og personal OPE
	-kunngjøring – ledig stilling som..
-Offentlig søkerliste – rådgiver OPE
-utvidet søkerliste – rådgiver OPE
	
	

	De alminnelige domstolene - Lønnsforhandlinger 2014 etter Hovedtariffavtalens (HTA) pkt. 2.3.4 Særskilt grunnlag
	
	
	

	Jordskifte-domstolene - Lokale lønnsforhandlinger høsten 2014 etter Hovedtariffavtalens (HTA) pkt. 2.3.3
	
	
	

	Domstol- administrasjonen (DA) - Lokale lønnsforhandlinger høsten 2014 etter Hovedtariffavtalens (HTA) pkt. 2.3.3
	
	
	





Domstoladministrasjonen, postboks 5678 Sluppen, 7485 Trondheim. Besøksadresse: Dronningensgt. 2. Tlf. 73 56 70 00. Faks 73 56 70 01. Tlf. brukerstøtte 815 33140.
E-post: postmottak@domstoladministrasjonen.no Organisasjonsnr. 984 195 796.
4

image1.png




image2.jpeg
% DOMSTOL





