[bookmark: _Toc393366177][bookmark: _Toc393366276][bookmark: _Toc393390616][bookmark: _Toc393391095][bookmark: _Toc393391280][bookmark: _Toc393462499][bookmark: _Toc414267578]Skrivereglar – POST / dokument
[bookmark: _GoBack]Innhold er «beskrivelse» av posten. Ofte er Innhold lik tittel på hovuddokumentet (altså «brevoverskrift»)
Unntak: 
Inga overskrift : Lag «overskrift» i samsvar med innhaldet i brevet
Lang overskrift, der «poenget» kjem til slutt
 t.d. FORDELING AV MIDLAR TIL IDRETTSANLEGG – TILSEGN OM ORDINÆRE MIDLAR TIL ANLEGGSNR …
> start med TILSEGN ….
Like overskrifter i same sak: legg til undertittel i samsvar med det enkelte brev
t.d Analyseresultet: skriv i tillegg labnr
Kopi av brev til * : skriv etter brevoverskriften -  i parentes -  (kopi av brev til namn mottakar *) 

Avs  - kven? Privat person eller organ? 
Ved organ: bruk kortnamn + kontroller at adressa er rett evt rett i registeret!
IKKJE skriv v/Namn men v Namn – om det skulle vera aktuelt å søkja på Namnet! 
(eller er avs. fullverdig utan v ein eller annan? kanskje ikkje nødvendig å ha med namn? vurder!)
[bookmark: _Toc393366178][bookmark: _Toc393366277][bookmark: _Toc393390617][bookmark: _Toc393390991][bookmark: _Toc393391096][bookmark: _Toc393391281]Vedlegg
Er h.dok offentleg, men vedlegg Ikkje offentleg? Legg inn tilgangskode på vedlegget.
Format
> A3: skann på RBO
> Rapportar ol: sjekk om dok er tilgjengeleg på www
Vedlegg som ikkje er mogleg å skanna fullstendig: ta kopi og skann kolofon 
Reg lokalisering: INI SB + utlån ?? dersom retur (vedleggsperm som skal avleverast i lag med el. Arkiv) 
Vedlegg som ikkje vert skanna : 	Legg inn i merknad (t.d. passfoto)

Papirpost: Eitt eller fleire vedlegg?

Viser h.dok til eit vedlegg – og dette igjen viser til nytt vedlegg: 
· legg skiljeark mellom h.dok og vedleggsbrevet, men ikkje mellom vedl.brevet og vedlegg knytt til det

· Søknader som krev spesifiserte vedlegg (t.d. kulturmidlar, skjenkeløyve)
egg skiljeark mellom kvart vedlegg slik at det går fram av j.posten kva vedlegg som er registrert

Brev med søknadsskjema som vedlegg 
· Vurder om skjema skal skannast saman med brevet som h.dok (evt om brevet skal vera vedlegg)
· 
Ettersendt vedlegg: 
Enten	inngå som vedlegg i same JP som hovuddokumentet 
eller 	ny JP (= gir restanse; SB ser at det er motteke) 
Vurdering: 
· Sak med mange søkn (m søkn frist, t.d. kulturmidlar)? er vedlegget motteke før søk.frist: reg som vedlegg til h.dok 
· Melding til saksh at vedlegget er motteke? opprett ny JP

Ved import av e-post blir dokumentittel lik filnamn. Rett opp!


Avtale til underskrift: reg i lokalisering, legg til saksh i konv ~ stemple VEDLEGG, påfør jnr) 
Avtale klar til arkivlegging: dok.kategoti AVT +  lokalisering [00.00.0000 : Avtalepart – kva]




