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Skriveregler i Fokus

Fauske kommune må bestrebe seg på felles og ensartede skriveregler for saks- og dokumentbeskrivelse i kommunens elektroniske arkivsystem. Dette sikrer en enkel, hurtig og nøyaktig gjenfinning av dokumenter og saker.


Språk og tegnsetting i tittelfelt (arkivsakstittel og journalposttittel)

· Det skal ikke brukes punktum, komma eller andre tegn i titlene. Bruk heller bindestrek og mellomrom. Unntak her er bruk av tegnet skråstrek ( / ) som brukes ved gnr/bnr. 
· Kun norsk bokmål skal benyttes. Unntak er prosjektnavn, enkelte fremmedspråklige faguttrykk, organisasjonsnavn og lignende som ikke naturlig kan oversettes
· Det norske alfabetet benyttes uten apostrofer, tødler osv. – eks. renommé = renomme og Hetty`s = Hettys (unntak her er personnavn og adresser på avsender/mottaker)
· Unngå forkortelser -  vedr., ang., o.l.
· Navn skrives slik det opprinnelig skrives av avsender/mottaker. Bruk små og store bokstaver


Datoer i tittelfeltet (arkivsakstittel og journalposttittel)

Enkel datobeskrivelse: ddmmåå – eks. 170516
			
Unntak er datoer for forskrifter og lover – eks. Lov av 17. mai 2016 nr. xx 

Fødselsdato:		ddmmåå
Datointervall:		ddmmåå – ddmmåå – eks 170516 - 190516
Årsintervall:		åååå – åååå – eks 2016 – 2017


Avsender-/mottakerfelt

Alle personnavn skal skrives med fornavn først. Avsender/mottaker skal ikke være en 
e-postadresse. E-postadresse legges i eget felt for e-postadresse på mottaker/avsender.








Arkivsak

Arkivsakstittel
Sakstittelen skal være en dekkende beskrivelse av hele saken (alle sakens dokumenter). I kommunen er det flere typer saker. Det er viktig å presisere hvilken type sak det er. Sakstittel kan endres underveis hvis saken endrer karakter. 

Ved bruk av malsak er det viktig å følge anvisning i malsaken, her vil det fremkomme hvordan en skal skrive tittellinjen. 

Eksempler på sakstittel: Hans Hansen – Dispensasjon for bruk av motorkjøretøy i utmark 

Journalpost

Journalposttittel
Journalposttittelen skal være en dekkende beskrivelse av innholdet i dokumentet. Start gjerne journalposttittelen med: Søknad om - Vedtak om – Innvilget søknad – Avslag på søknad – Klage - Høring – Kommentarer til – Høringsuttalelse til. Slik kan du lett skille de ulike dokumenter i en arkivsak fra hverandre. 

Eksempel på journalposttitler: 
Søknad om dispensasjon for bruk av motorkjøretøy i utmark
Innvilget søknad om bruk av motorkjøretøy i utmark
Avslag på søknad om bruk av motorkjøretøy i utmark
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