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SAKS-FELTET :

· Ikke bruk forkortelser som vedr. – ang – osv

· Ikke bruk punktum
· Dato skrives slik : dd.mm.åå

· Gårds- og bruksnr skrives slik : GNR/BNR 67/153 , husk alltid å skrive gnr/bnr i fanen arkiv, felt 2 etter objektkode
· Personnr skrives sammenhengende, og alle 11 siffer dersom du har de
· Skriv nøyaktig – skrivefeil skaper problemer ved søk
· Når saksbehandler oppretter ny sak setter de ikke alltid på arkivkode, her må vi gjøre et søk og sette på riktig kode (Kirsten S ansvar)
· Husk å fjerne arkivkode i feltet alt.kode etter utskrift av TQ-mappe

· Skriv mappe ok i kommentarfeltet når du har skrevet ut TQ-mappe

JOURNALPOST-FELTET : 

· I feltet tittel skal headingen på brevet stå
· Forkort vedr – ang – osv
· Ikke bruk punktum
· Skriv kopi til Gjøvik kommune i feltet kommentar
· Fyll inn avsenders referanse i fane 4 deres ref
· Kopimottager – f.eks. helseloven til Helse/Omsorg, NAV, BOF
AVSKRIVING : 

· Ved avskriving er det viktig at dere begynner i bånn av bunken

· Husk å skanne inn vedlegg som følger med utbrev fra s.beh.

FLYTTING AV JOURNALPOSTER : 

· Ved flytting av journalposter fra en sak til en annen, må du huske på å flytte papiret fysisk også (gjelder arkivdel SAKSARK)
· Det må også påføres dokumentet som flyttes nytt saksnr og arkivkode, stryk over det gamle og skriv det nye
RUTINEDOKUMENTER :
Du finner rutiner og lignende her : 

I/datalagring/organisasjon/servicetorg og sekretariat/sekretariatet/rutiner
I/datalagring/organisasjon/servicetorg og sekretariat/sekretariatet/ESA-div
I/datalagring/organisasjon/servicetorg og sekretariat/sekretariatet/post-arkiv
