Skriveregler IKT
Du som 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. Er teksten mangelfull, kan du tilføye noen ord.

Acos websak har mange søkemuligheter, derfor er det unødvendig med 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.
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 egen dokumenter med tilgangskode og paragraf.

Noen typer saker med og uten eksempler:
Henvendelser år (årstallet) til enhet for informasjons- og kommunikasjonsteknologi  (IKT)

Tittellinje 1

Henvendelse – Hva henvendelsen gjelder

Høring-”tittel på høringen”
Styring og oppfølging av IKT i domstolene
Tittellinje 1

Signert/underskrevet avtale dato og med hvem

Svar på (hva svaret gjelder)
Daglig IKT-drift
Tittellinje1

Bruk den teksten som er overskrift i brevet 
Eks: Drift og prosjekter - Ber om tilbakemelding fra Logica
Unngå forkortelser av ord hvis mulig
Lyd- og bildeopptak i retten - Generelle henvendelser
Tittellinje 1

Henvendelse (og hva den gjelder)
Svar - (hva svaret gjelder)

Vær konkret og presis i beskrivelsen av dokumentets tittel i linje 1

LOVISA - Domstolenes saksbehandlingssystem
Tittellinje 1
Svar – (hva svaret gjelder) 
Eks: Behov for ensartet og riktig føring i Lovisa

Samarbeid - Hva samarbeidet gjelder og med hvem
Tittellinje 1

Underskrevet oppdragsavtale mellom 
Er det pris med i avtalen skal den skjermes

Domstoladministrasjonen - Oppgradering - IP-telefoni

Tittellinje 1
Oppdragsbekreftelse – (hviket oppdrag)

Lisenser /hjemmekontorordninger
Tittellinje 1
Underskrevet skjema for tilgang til hjemmekontorløsning

Tittellinje 2

Navn på person og domstol
Rammeavtale - Sikkerhetsstandarder

Anbud

Kommer egen retningslinje for anbud

Nytt intranett
Nytt system for JSR

Lovisaleveranser

Aktørportalen ELSAM

Portal – Leveranser

Portal – Vedlikehold

Biztalk leveranser

Digital rettsforhandling – Utprøving

Høyrett leveranser

Forstudie e-signatur

Trådløst nett – Utrulling

Tekniske/audiovisuelle hjelpemidler i domstolene
Lyd- og bildeopptak i retten - Generelle henvendelser
Innføring av nytt sak-og arkivsystem i DA, samt arkivkjerne i Lovisa - Acos WebSak
Lovisa og høyrett – Vedlikehold

Biztalk – Vedlikehold

Informasjonssikkerhet

Eksterne registre

Bistand råd(inkl. fagråd IKT)

Teknisk infrastruktur

Personvern i digitaliseringen av offentlig sektor
Stifinner (nummer)

