Skrivereglar for post/arkiv
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Skriveregler for bruk i Websak

Innleiing.
Det skrevne ord er ein viktig del av vårt ansikt utad.  Den som mottek eit  skriftleg dokument frå kommunen, anten i form av eit brev, ei brosjyre eller eit anna dokument, dannar seg ei oppfatning av kommunen på dette grunnlaget.  Difor er det naudsynt med like skrivereglar innan kommunen.  Dei kan hjelpe oss til å gje publikum eit klart og ryddig bilde av ein kommune som er korrekt og konsekvent i sin kontakt med omverda.
Stordal kommune skal framstå likt i sine malar. 

Dette notatet er meint som ei rettleiing korleis kommunen sine skrivne og trykte produkt skal framstå når det gjeld språk, redigering og utsjånad.
Ei lik  line når det gjeld det skrivne ord og dokument gjev korrekt og tiltalande inntrykk på mottakarane.

Dei retningsliner som settast skal følgjast.  Då medverkar du til å gje våre brev og skrivne dokument  ei likt utsjånad og det letter arbeidet for oss alle.

Layout / utfylling av registreringsbilde og bruk av tekstbehandlar i saksbehandlersystemet

- Alle registreringsbilder fyllast ut med små bokstaver (Stor forbokstav!) overførast likt til mal.

Skrifttyper.

Alle registreringsbilder og malar i WebSak har førehandsdefinerte skrifttyper/-str.  Desse skal ikkje endrast.
Skrift type Areal 
Skrift type Areal og font 10 skal benyttast i Stordal kommune. Det vert laga stilar til malane, slik at det er rett skrifttype og font som vert nytta. Alle stilar skal starte med WS
	
	Navn stil

	Normal/brødtekst
	WS Areal 10

	Normal fet
	WS Areal 10F

	Normal med punkt nr.
	WS Areal 10 + nr

	Normal med punkt nr. fet
	WS Areal 10F + nr

	Referanse og bunntekst
	WS Areal 9

	Referanse og bunntekst
	WS Areal 9F

	Stor overskrift 
	WS Areal 12F

	Topptekst (Stordal kommune)
	WS Areal 14F

	Topptekst (Etats navn)
	WS Areal 12F


Korleis skal ein sakstittel i Websak leggast inn

· Kor - kva er hovudregel, der det ikkje er naturleg med kor, blir det berre kva.

· sakstittel skal beskrive saksinnhaldet så godt som mogleg.
· ved saker som er ikkje er offentlege skal tittelen vere nøytral, det vil seie at tittelen ikkje skal attspeile opplysningane som ikkje er offentlege.
· Sakstittel 1 skal i utgangspunktet ikkje innehalde namn

· sakstittel 2 kan nyttast til meiropplysningar.
Spesielle reglar for personalsaker/elevsaker/barnehage ved opprettelse av arkivsak
· Kor - kva er hovudregel, der det ikkje er naturleg med kor, blir det berre kva.

sakstittel skal beskrive saksinnhaldet så godt som mogleg.


Klassering etter namn.

Arkivdel PERS – Klassering: NAVN Etternamn Fornamn f.010190 23456
Arkivdel ELEV – Klassering: NAVN Etternamn Fornamn f.010190 23456
Arkivdel BARN – Klassering:NAVN Etternamn Fornamn f.010190 23456
Eksempler på arkivsaker knytt til eigedomar
Sakstype: BS

Arkivdel EIGE: Klassering 1: GNR/BNR 120/127 -  fnr 2 - seksjon 1

Fagklasse:         Klassering 2: L42 (byggesøknader)

Fagklasse:         Klassering 2: M30 (avløp)

Korleis skal ein Journalpost/dokument tittel i Websak leggast inn

Dokumenttittel skal i korte trekk beskrive brevet sitt innhald, fyllast ut med små bokstavar (Stor forbokstav!)

Følgjer same prinsipp som sakstittel kor - kva, men skal beskrive brevet sitt innhald.
Ved melding om vedtak:

Dokumenttittelen startar med: Melding om vedtak - ……
Ved førebels svar: 

Dokumenttittelen startar med: Førebels svar  - ……
Eks: 

Søknad om tilskot  til barneteater

Tilbakemelding branntilsyn 12.08.2009 
Alle avsendarar og mottakarar skal registrerast inn slik namnet er

Namneformat eks. Petter Olsen 


Firmanamn skrivast inn slik som det er. Eks: Acos AS


Att: Skal skrivast i feltet att. eks. Petter Olsen

Vedlegg:


Skal ha ein kort eigen tittel som beskriv vedlegget.

Personalsaker/elevsaker ved oppretting av Journalpost/dokumenttittel
· Linje 1 Kva det gjeld
· Sakstittel 2 kan nyttast til meiropplysningar.

Oppretting av dokumenttittel for saker til politisk behandling
· Kor og kva det gjeld 
· Følgjer same prinsipp som sakstittel kor - kva, men skal beskrive saka sitt innhald
Forkortingar

Hovudregel: 

Bruk ikkje forkortinger når det ikkje er naudsynt. Forkort aldri hvis det kan medføre tvil eller mistydingar.
Forkortingar som kan brukast:
adr.

- adresse
bnr.

- bruksnummer

d.d.

- dagens dato
d.m.

- denne månad
d.s.

- det/den/dei samme
dvs.

- det vil siea

d.å.

- dette år
ca.

- cirka
cm

- centimeter
edb/EDB
- elektronisk databehandling
f.eks.

- eksempel, eksemplar
f.o.m.

- frå og med
f.t.

- for tida
e.l.

- eller liknande
gnr.

- gardsnummer
inkl.

- inklusiv
jf

- jamfør

jnr.

- journalnummer
kr

- krone
kto.

- konto

kgl.

- kongeleg 
kl. 

- klokka; klasse 
km 

- kilometer
lnr

- løpenummer
m

- meter

m.a.

- mellom anna

m.fl.

- med fleire

m.m.

- med meir

m o.h. 

- meter over havet 
m.o.t. 

- med omsyn til 

m.v.

- med vidare
mva

- meirverdiavgift

nr.

- nummer

osv.

- og så vidare

pga. 

- på grunn av 
pkt. 

- punkt

pr. 

- per (ved, om, for)

ref.

- referanse, referert
sign.

- signatur, signert



t.d.

- til dømes
t.o.m.

- til og med
vedk.

- vedkomande

Kode politiske partier

AP
-  Arbeiderpartiet

H 
– Høgre

SP 
– Senterpartiet

KRF 
– Kristelig folkeparti

FRP 
- Framstegspartiet
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