                   SKRIVEREGLER FOR SERV-SAKER
     i forbindelse med innføring av nytt saks- og arkivsystem 



Vi må bli enige om felles skriveregler, og saksbehandlerne må selv stå for mye av kvalitetssikringen. 
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 selv ansvarlig for å skjerme sine egne dokumenter med tilgangskode og paragraf.
Fjerne SV, VS osv, skrive kort og konsist om innholdet, samsvar mellom OEP og tekst siden arkivet ikke har lov til å gjøre om på teksten. 
Bruk tankestrek, ikke punktum.
Saksbehandlerne skal helst skrive dato i formatet 26032015, men om de velger et annet format skal arkivet skrive standardformatet i tittellinje 2.
[bookmark: _GoBack]

Fra 1. september bruker vi i større grad metadata for å sammenstille opplysninger, og saksbehandlerne må selv stå for mye av kvalitetssikringen siden arkivet ikke har anledning til å gjøre om på teksten i ettertid.
Det skal være samsvar mellom teksten i beskrivelsesfeltet og overskriften i det utsendte brevet / emnefeltet i den utsendte e-posten.

Lag liste over hva som er X og hva som er N

Kort om forskjellen på X-notat og N-notat:
N-notat er interne notat som krever oppfølging og avskriving i journalen. De kommer på offentlig journal.
Brukes gjerne ved notat til styret, rapporter og referater som sendes ut på godkjenning.
Vi bruker ikke N-notat ved rapporter og referater som skal til eksterne
X-notat er interne notat og rapporter o.l som er relevante for saksbehandlingen og arkivverdige, men som ikke trenger oppfølging.  X-notat skal ikke brukes når en eller flere mottakere er eksterne. Da må man bruke utgående brev. X-notat kommer ikke på offentlig journal.
Brukes gjerne ved møteinnkalling og møtereferat fra enhetsmøter og e-postkorrespondanse mellom enhetene.
Vi bruker ikke X-notat ved e-postkorrespondanse mellom domstolene og DA. Er korrespondansen med en eller flere eksterne (også domstolene) skal det ikke brukes X-notat.
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