	
	

	Journalføringsregler i Elements

1 Generelle journalføringsregler
Ved journalføring må det tas hensyn til hva som kommer fram på de ulike utskriftene og hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på.

Sakstittel
Sakstittel skal dekke hele saksforholdet. Den skal gi mening og skille saken fra andre saker. Det er viktig å tenke på hvilke opplysninger det kan være aktuelt å søke på senere.

Journalinnhold
Tittelfeltet i journalposten skal kort fortelle hva det handler om og være dekkende for underliggende dokumenter. Beskrivelsen skal være slik at det er mulig å identifisere journalposten og skille den fra andre journalposter i saken. Overskriften i brevet er utgangspunkt og benyttes i sin helhet, eventuelt i forkortet utgave, hvis det oppfyller kriteriene. 

Dokumenttittel på vedlegg
Dokumenttittel skal kort fortelle hva dokumentet handler om og være dekkende for det enkelte dokument. Gi vedlegg riktig og/eller beskrivende kategori.

Språk
Sakstittel og journalpostbeskrivelse skrives på bokmål. Nynorsk oversettes til bokmål. Utenlandske beskrivelser skrives på norsk/bokmål. Dette er viktig for senere søk i databasen.  Alle stedsnavn skrives etter norske skriveregler.  Det skal ikke brukes store bokstaver, og forkortelser skal - hvis mulig – skrives ut.

Tekststrenger
Tekststrenger skilles med tankestrek. Eksempel: Høring – forskrift om ett eller annet. Søknad om tiltak – fritidsbolig. Personalmappe – fornavn etternavn

Avsender og mottaker
Det er viktig at hele navnet skrives inn. Forkortelser er lite søkbare. Skriv inn postadresse – ikke besøksadresse. De mest brukte bedrifter er lagt inn/skal legges inn i adresseliste. Navn på firma, offentlig avsender eller lignende skal være avsender, ikke saksbehandlers navn. 

Dato
Ved datering av post skrives dato dd.mm.åååå (16.07.2021). Dersom dokumentet er udatert benyttes mottaksdato.

Merknadsfelt
Benytt merknadsfeltet på saksnivå til å skrive inn merknader som gjelder for hele saken, for eksempel referanse til sak i ESA eller til tidligere (avsluttet) sak i Elements. 
Merknadsfeltet på journalpostnivå brukes til å skrive inn merknader som angår denne journalposten. 

Saker som utgår
Ved feilregistrering av sak merkes saken Utgått. Årsaken til at saken utgår kan skrives i merknadsfeltet.

Journalposter som utgår
Ved feilregistrering av utgående journalpost kan den fjernes fra saksoversikten ved å legge inn Status utgått/flyttet.

Klassering 
Når vi oppretter en ny sak skal vi velge plassere saken i riktig arkivdel. Da vil Elements automatisk foreslå ordningsprinsipp. Legg inn riktig verdi, f.eks. K-kode, objekt el.l. 
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Saksbehandlers ansvar
Dersom saksbehandler ikke har gjort sin del av jobben, f.eks med hensyn til tittel, avsender/mottaker, vedlegg osv så skal vedkommende få beskjed om å rette opp egne feil. Send gjerne med rutinen Saksbehandlers oppgaver.





