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1. PROSEDYREMÅL

Sikre gjenfinning av dokumenter.
2. PROSEDYREN GJELDER FOR

Arkivet
3. ARBEIDSBESKRIVELSE

3.1 Generelle journalføringsregler

Ved journalføring av både inngående og utgående journalposter er det viktig å tenke på at det som skrives kommer på offentlig journal og hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på i ettertid.

Språk

Sakstittel og dokumentbeskrivelse skrives på bokmål, så langt det er mulig.

Alle stedsnavn etter norske skriveregler(for eksempel København, ikke Copenhagen)

Datoer

Enkeltdatoer:
ddmmåå – eks. 120406

Datospenn:
ddmmåå – ddmmåå – eks. 050606 – 100606

Gårdsnummer, bruksnummer, festenummer, seksjonsnummer

Det skal brukes følgende forkortelser uten punktum:

Gnr. 139, bnr. 26, fnr. 5, snr. 7
Gate og veinavn

Det skal ikke brukes forkortelser på gater og veier.

Eks: Rådhusgata, Storgata. 

Ved sammensatte navn skal det være opphold mellom substantiv og gate

Eks: Lensmanns Wernsvei 1…..
Det skal brukes stavelsen vei og ikke veg.

Hvis gate eller veinummer inneholder bokstaver skal det  skrives på følgende måte.

Elvegata 2B
3.2 Saksnivå

Sommerjobb, personalmappe, oppvekstmappe/ elevmappe
Sakstittel

Sakstittel skal være meningsbærende. Sakstittelen skal skille saken fra andre saker. Helst bør ingen sakstitler være identiske. Forkortelser skal bare brukes hvis de er innarbeidet og lette å kjenne igjen(se egen liste). Hvis saken endrer karakter under arbeid er det viktig at saksansvarlig endrer sakstittel slik at den stemmer med innholdet i saken.

Saker som utgår

I sakstittelfeltet skrives SAK UTGÅR

Sakens status settes i U.

Saksnummer som utgår kan brukes på nytt samme dag.

3.3 Journalpostnivå

Journalpostbeskrivelse

Journalpostbeskrivelsen skal kort fortelle hva journalposten handler om.

Journalpostbeskrivelsen skal normalt ikke være identisk med sakstittel. Beskrivelsen skal være slik at journalposten lar seg identifisere og skilles fra andre journalposter i saken. 

Opplysninger på saksnivå skal i minst mulig grad gjentas på journalposten.

Brevets overskrift kan være et godt utgangspunkt.

Journalpostbeskrivelsen bør opplyse om dokumentets funksjon.

For eksempel.

· Svar på tilbudt stilling

· Svar på tilbudt barnehageplass

· Svar på tilbudt SFO - plass

· Ber om å få tilsendt

· Tilleggsopplysninger

· Innspill i ..(høringssaker)
· Arbeidsavtale 01.10.2011 – 30.04.2012
Hvis en sak handler om enkeltpersoner skal ikke navnet gjentas i journalpostbeskrivelsen hvis personen også er avsender. Eks: oppsigelse av stilling.

Avsender/- mottakerfelt

Personnavn/yrkesbetegnelse/tittel


Personnavn skrives på formen fornavn og etternavn: Ole Olsen

I brev hvor personen er angitt før institusjonens navn, skrives dette på denne formen. 

Eks: Fredrikstad kommune v/Olsen

· Yrkesbetegnelser/tittel brukes normalt ikke

· Der er viktig at hele skrives inn. Forkortelse skal ikke brukes fordi det vil gjøre det vanskeligere å søke i ettertid.

· Skriv inn postadressen, ikke besøksadressen.

Utdaterte dokumenter

Ved utdaterte dokumenter brukens dagens dato. Kryss av feltet udatert.

Feildaterte dokumenter

Ved feildaterte inngående dokumenter brukes dagens dato. 

I merknadsfeltet legges inn: brevet er feildatert

Journalføring av kopier

Journalføring av kopi skal fremgå av selve journalpostbeskrivelsen.  Eks: ”kopi av brev til Halden kommune vedr. ….”

Journalposter som utgår

Skriv utgår i beskrivelsen. Velg status U på journalposten. Slett eventuelt elektronisk dokument.

Interne mottakere.

Når det sendes kopier av brev til ordfører, rådmann, kommunesjefer m.v. legges de inn som interne kopimottakere.

Forfall

Den frist som avsender har satt på et dokument. Eks: høringssaker 

Avsenders referanse

Den referansen avsender har satt på dokumentet.

4.4 Spesielle sakstyper og dokumenter
Høringssaker

Sakstittel på høringssak: Høring ………navn på høringssak.

NOUer

NOUer skrives formen: NOU 2002:15 ”navnet på NOUen”

Byggesaker – overskrifter på saksnivå:
Sakstittel på byggesak: Søknad om tillatelse til tiltak – for eksempel tilbygg/ nybygg gnr. 9/40 – navnet på eiendommen og byggherre på linje 2.

Søknad om utslippstillatelse – gnr. 21/32 – navnet på eiendommen og eier på linje to
Personal- og elevmapper
Sakstittel på personalmappa:
Linje 1:  PERSONALMAPPE

Linje 2:  Navnet og fødselsdato, skrevet slik:  200567
Produksjonstilskudd

Sakstittel: produksjonstilskudd – navn – gnr. og  bnr.

Spesialundervisning

Sakstittel: 

Linje 1:  Elevmappe

Linje 2:  Navnet på eleven og fødselsdato, skrevet slik 200504

Journalpostnivå:  Skriv hva saken gjelder.

3.5 Journalføring av dokumenter unntatt offentlighet.

Ved journalføring av dokumenter unntatt offentlighet, må alltid graderingsfeltet, paragraffeltet og gruppe fylles ut i journalpostfeltet. Det er tillatt å unnta saker fra offentlig, men hovedregelen er at det er dokumenter som skal unntas.

Når saker og dokumenter unntas offentligheten må også navn m.m. skjermes. Avsender må skjermes på journalpostfeltet.

Dokumenter som unntas offentlighet skal stemples med rødt stempel og paragraf skal påføres.

3.6 Forkortelser

Forkortelser skal ikke forekomme hvis de ikke er innarbeidet eller er lette å kjenne igjen. De skal brukes på ord som er uaktuelt å søke på og som har en forståelig forkortelse.

Alminnelige forkortelser

ang

angående

bnr

bruksnummer

dvs

det vil si

evt

eventuelt

fom

fra og med

fnr

festenummer

gnr

gårdsnummer

hhv

henholdsvis

Ihht

i henhold til

kap

kapittel

mfl

med flere

mv

med videre

osv

også videre

pga

på grunn av

pkt

punkt

repr

representant

snr

seksjonsnummer

tlf

telefon

tom

til og med

vedr

vedrørende
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