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Skrivereglar for sak- og dokument i ePhorte:

Sakstittel:

· Sakstittel skal gi ein god beskriving av saka sitt innhald.

· Ein skal bruke tankestrek i tittel, ikkje komma, punktum, apostrof eller liknande. Unnateke der teikna er ein naturleg del av innhaldet.

· I saker som er unnateke offentlegheit kan delar av tittelen skjermast ved å peike på tittelen, merke tekst som skal skjermast, bruke høgre musetast og Skjerm merka tekst.  Kva type sak det er skal alltid kome fram av tittel, så ein skal aldri skjerme heile sakstittelen.

· Sakstittelen skal skrivast med stor forbokstav der dette er naturleg og resten med små bokstavar 

· Alle begrep skal skrivast fullt ut - forkortingar kan skrivast i tillegg.  

For eksempel: Nasjonal transportplan – NTP, Arbeidsmiljøutvalet – AMU

Eksempel på skrivemåte og saksoppbygging i enkelte type saker:

Ordet søknad og svar skal ikkje brukast på saksnivå.

· Saker som er knytt til gards- og bruksnummer skal skrivast: 

Sakstittel: 

Gnr XX bnr XX fnr XX snr XX, er det fleire bruksnummer skriv ein XX,XX,XX . Sakene skal og starte med:

Gnr XX  bnr XX - kva saka omhandlar – eventuell søkar/tiltakshavar.  

EKS. BYGGjESAKER:

Gnr XX bnr XX – kva saka omhandlar (nybygg bustad) - type søknad

EKS FRÅDELING:

Gnr XX bnr XX – kva saka omhandlar (type frådeling) og antal dersom det er fleire parsellar det blir søkt om  ( eks: frådeling 2 stk hyttetomter) 

EKS REGULERING:

Planid - Reguleringsplan - område som skal regulerast

Planid - Reguleringsendring – område som skal omregulerast

Planid skal skrivast inn i sakstittel når denne er klar.

· ARKIVKODE PÅ GARDS- OG BRUKSNUMMER SKAL SKRIVAST XX/XX

ER DET FNR OG SNR FORTSETT EIN MED SKRÅSTREK MELLOM  XX/XX/XX/XX

Er det fleire bruksnummer så må du lage ei linje for kvart bruksnummer du skal bruke.  

Eks:
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· Personalsaker:

Personalmappe - Etternamn Fornamn (skal skjermast) 

Saka skal merkast unnateke offentlegheit.

Arkivdel personal
Arkivkode (ordningsverdi)  blir personnummer 

Beskriving blir Etternamn Fornamn - som skal hukast av som skjerma

· Tilsettingssaker:

Tilsettingssak – stad - % og stillingstype – søknadsfrist dato

Eks: 

Tilsettingssak – Kariplassen – 100% stilling hjelpepleiar – søknadsfrist 24.12.2007. (Tankestrek ikkje kolon i sakstekst)

· I saker med søknadsfristar 

Eks: tilsettingssaker, utlysing av tilskotsordningar frå kommune og liknande skal ein skrive søknadsfrist dato inn i sakstittel.

· Sals- skjenke- og serveringsløyve: 

Enkeltsaker pr. sals - skjenke og serveringsløyvestad:

Eks :  

Namn på løyvestad - serveringsløyve 

Namn på løyvestad - skjenkeløyve

Namn på løyvestad - salsløyve.

Det skal og leggast lenker mellom ei serveringsløyvesak og ei skjenkesak som gjeld same ”løyvestaden” i ePhorte.

· Årsavgift  -  alkohol
Samlesak for kvart år for kvar av typene

Eks:

åååå – årsavgift alkoholsal.

åååå – årsavgift alkoholskjenking.

· Ambulerande skjenkeløyve enkeltsak pr søkar der tittel blir:

Søkarnamn - ambulerande skjenkeløyve 

· Spelemiddelsaker:


Enkeltsak pr søknad/anlegg:

Tekst: 

Anleggsnamn/nr (nr blir skreve inn i sakstittel når det blir tildelt i ettertid av fylket) – spelemidlar.  (inntil nytt godkjent fagsystem i drift)

· Elevsaker

Elevmappe – Etternamn Fornamn (namnet skal skjermast), saka skal merkast unnateke frå offentlegheit. 

Arkivdel: Elev

Arkivkode (ordningsverdi)  blir personnummer 

Beskriving blir Etternamn Fornamn - skal hukast av som skjerma

· Barnehagemappe

Barnehagemappe - Etternamn Fornamn (namnet skal skjermast), saka skal merkast unnateke frå offentlegheit 

Arkivdel: Barn 

Arkivkode (ordningsverdi)  blir personnummer 

Beskriving blir Etternamn Fornamn - skal hukast av som skjerma

 

· Oppdragsavtaler BUT 

Oppdragstakar - etternamn fornamn (namnet skal skjermast), saka skal merkast unnateke frå offentlegheit  

I journalposten skriv ein Oppdragsavtele – type - …….

Type er:  støttekontakt - besøksheim - forsterheim - beredskapsheim – tilsynsførar – fra - til og signert.
Akivdel Personal 

Arkivkode (ordningsverdi)  blir personnummer 

Beskriving blir Etternamn Fornamn - skal hukast av som skjerma
 

· Elevmapper ressurssenteret

Elevmappe ressurssenteret – etternamn fornamn (namnet skal skjermast), saka skal merkast unnateke frå offentlegheit  

Arkivdel Elev Ressurssenteret

Arkivkode (ordningsverdi)  blir personnummer 

Beskriving blir Etternamn Fornamn - skal hukast av som skjerma
Journalposttittel i ePhorte

· Journalposttittel, skal gi ein god beskriving av innhaldet i dokumentet/journalposten 

· Ein skal bruke tankestrek i tittelen, ikkje komma, punktum, apostrof eller liknande. Unnateke der teikna er ein naturleg del av innhaldet. 

· I journalposter som er unnateke offentlegheit  kan delar av tittelen skjermast ved å peike på tittelen, merke tekst som skal skjermast, bruke høgre musetast og Skjerm merka tekst.  Kva type sak det er skal alltid kome fram av tittel, så ein skal aldri skjerme heile journalpostinnhaldet.

· Journalposttittelen skal skrivast med stor forbokstav der dette er naturleg og resten med små bokstaver 

· Alle begrep skal skrivast fullt ut - forkortingar kan skrivast i tillegg.  

Eksempel: Nasjonal transportplan – NTP, Arbeidsmiljøutvalget – AMU

· Ved registrering av inngåande dokument skriv ein som regel tittelen på det innkomne brevet.

Må vurderast for kvart tilfelle.

Gards- og bruksnummer skal skrivast: Gnr XX og bnr XX 

· For utgåande brev gjeld det same

· Beskrivelsen i journalposten skal vere utfyllande. 

Eks:

-  Møtereferat - dato – kva saken gjeld. 

· Annonser med meir må innehalde dato og kva utlysninga gjeld.

· Tinglysing – og kva tinglysinga omhandlar

Dato, kl og valutaformat: 

· Datoformat:
    dd.mm.åååå 

· Fra og til dato:  dd.mm.åååå – dd.mm.åååå

· Klokkeslett: kl:XX:XX

· Valuta: NOK, SEK, EUR, USD, GBP

Adresser 

Firmanamn skal ikkje endrast.

Adresser skal skrivast inn fullt ut.

Postboks skal skrives heilt ut.

Eks:

Fjordlaks A/S

Postboks 1107

6001 Ålesund

Telefonnr:

Fasttelefon og telefaks:
 XX XX XX XX

Mobiltelefon:


 XXX XX XXX

Spesialnr (8..):

 XXX XX XXX
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