Skriveregler IR
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 eksempler:
Kunngjøring embete som XX - Søknadsfrist 

Tittellinje 1

Kunngjøring embete som XX ved (domstolens navn) – Søknadsfrist (dato)
Offentlig søkerliste – Navn på domstolen og hvilken stilling

Utvidet søkerliste – Navn på domstolen og hvilken stilling (unntas offentlighet)

Kgl res (dato)  – Utnevnelse til (stillingstittel) og domstol
Innstillingsrådet for dommere - Oversending innstillinger til Justisdepartementets Sivilavdeling - år (XX) samt utnevninger ved kongelig resolusjon (kgl res)
Tittellinje 1

Kgl res (dato) – Utnevnelse av (tittel) samt til hva og domstolens navn

Tittellinje 2

Navn på person og periode

Innstillingsrådet for dommere (IR) - Generelt (årstallet)
Tittellinje 1

Henvendelse og hva den gjelder

Konstitusjon – med domstolens navn (ny for hvert år)
Tittellinje 1
Eks: Anmodning om konstitusjon av dommerfullmektig som sorenskriver

Tittellinje 2

Her kan du evt skrive dato for konstitusjon og navn på den som konstitueres
Ekstraordinær konstitusjon – med domstolens navn (ny for hvert år)
Tittellinje !

Anmodning om konstitusjon som ekstraordinær lagdommer 

Tittellinje 2

Tittel og personens navn samt periode
Innstillingsrådet for dommere (IR) – Møter (årstallet)

Tittellinje 1

Referat - møte (dato) og sted
Innkalling - møte (dato) og sted
Innstillingsrådet for dommere (IR) - Budsjett (årstallet)
Tittellinje 1

Årsrapport

Disponeringsskriv 

Innstillingsrådet for dommere (IR) - Møter (årstallet)
Tittellinje 1

Referat – dato og år

Innkalling – dato, år , sted

