Bruken av X- og N-notat

N-notat er interne notat som krever oppfølging og avskriving i journalen. De kommer på offentlig journal.
Eksempler på når man kan bruke N-notat:
Notat til styret, rapporter og referat som sendes ut på godkjenning.

Eksempler der vi ikke kan bruke N-notat: 
Rapporter og referater som skal til eksterne

[bookmark: _GoBack]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.
Eksempler på når man kan bruke X-notat:
Møteinnkalling og møtereferat fra enhetsmøter og e-postkorrespondanse mellom enhetene.

Eksempler der vi ikke kan bruke X-notat 
E-postkorrespondanse mellom domstolene og DA. Er korrespondansen med en eller flere eksterne (også domstolene) skal det ikke brukes X-notat.

Tilsettingssaker: Innstilling til direktøren og tillitsvalgte. Her er det naturlig å bruke X-notat hvis det ikke kreves svar. Hvis det kreves svar må det brukes N-notat. Det blir da en restanse som må avskrives.

