Skriveregler ØKE
Saksbehandler er selv ansvarlig for tittelen på dokumentet/journalposten. Arkivet går normalt ikke inn og endrer på denne i etterkant. Det du skriver i tittellinjene skal være i samsvar med overskriften på brevet/e-posten. Den skal gi en beskrivelse av hva brevet omhandler. 
Beskrivelsen på inngående brev skal være det som står i emnefeltet på e-posten eller overskriften på brevet. Hvis man synes teksten er mangelfull, kan man tilføye noen ord.
 Vi har mange søkemuligheter i Acos websak, så det er derfor unødvendig med alle gjentagelser av ord som allerede står i andre metadatafelt, som for eksempel  dato, avsender osv.
Det er to tittellinjer i websak. Linje 1 vises på offentlig journal, mens linje 2 vises ikke. Vær obs på at linje 2 vises for alle i DA så lenge du ikke skjermer med tilgangskode.
Alle saksbehandlerne er også selv ansvarlig for å skjerme sine egen dokumenter med tilgangskode og paragraf.
Budsjettsaker:
Det opprettes budsjettsaker for hvert år. Når nye journalposter opprettes er det unødvendig å gjenta navnet på domstolen. Eks på tekst blir da: 
Søknad om tilleggsbevilgning
Svar på søknad om tilleggsbevilgning
Disponeringsskriv
Tilbakemelding på årsrapport

Eiendomssaker
Eiendomssaker er en egen arkivdel. Det opprettes en sak for hver bygning/domstol. 

Div henvendelser øke og henvendelser om faktura
[bookmark: _GoBack]Øke ønsker en sak pr år.
Eks på en god tekst her er:
Henvendelse – faktura sak 10-02564
Svar på henvendelse - faktura sak 10-02564

Statsbudsjettet og statsregnskapet
Unødvendig å gjenta ordet statsbudsjett og årstall i hver journalpost så her blir eks på tekst:
Budsjettmessige virkninger av lønnsoppgjøret i det statlige tariffområdet

Midler  til tilkalte dommere
Tittellinje 1: Søknad om midler til tilkalte dommere

Samlokalisering
Tittellinje 1: Vedr evt samlokalisering med jordskifteretten

Styresaker øke
Tittellinje 1: DA STY14 sak 21 - Lokalsaker i domstolene og prioriteringer

Vakanseordning
Søknad vakanseordning – dommerfullmektig

Anbudssaker
Eksempel:
Tittellinje 1: Tildeling kontrakt
Tittellinje 2: eventuelle stikkord
Anbudsdokumenter skjermes inntil kontrakten er inngått. Skjerm med tilgangskode UO og avskjermingskode 3,  og riktig paragraf. Da blir avsender/mottaker og tittellinje 2 skjermet på offentlig journal.
