Generelle registreringsregler
I feltet Innhold på journalposter skal det stå hva brevet dreier seg om. Vi skal ikke bruke uttrykk som vedr., ang. eller ad – verken forkortet eller skrevet fullt ut. Ordet om er i de fleste tilfeller en god erstatning.
Det skal ikke brukes punktum i felt for sakstittel og innhold på journalposter. Når vi skal skille mellom elementer, bruker vi – med ordmellomrom foran og bak. Eneste unntak er forkortelser og datoer, f eks skriver vi gnr. og bnr. og 2. januar. Husk ordmellomrom bak punktum.

Husk å sjekke at kopimottakere som er offentlige, ikke er haket av for unntatt offentlighet,
f eks vil kommunale ledere som hovedregel alltid være offentlige. Det samme gjelder HMS-konsulenten i sykefraværssaker.

Vi bruker konsekvent ordet tilskudd i stedet for støtte når det gjelder søknader om økonomiske bidrag fra fond, kulturmidler etc.

Innspill til planer og liknende som er på høring, registreres alltid slik, uansett hva avsender har skrevet i tittelen på brevet: Uttalelse til …..

Årstall skrives alltid fullt ut. Hvis saken/dokumentet gjelder flere år, skrives dette slik: 2005 – 2006 – 2007 – 2008, ikke 2005-2008. Det har med søkemuligheter på enkeltår å gjøre. Unntaket er alminnelige skjenke- og salgsbevillinger og andre saker som følger vedtatte perioder, f eks valgperioder. Da skrives perioden slik 2004-2008. Skoleår skrives alltid 2004/2005.
Personnavn skrives slik: Fornavn evt mellomnavn etternavn.
Navn på offentlige veger i Trysil heter uten unntak veg, ikke vei, f eks Flendalsvegen.
Når dokumentet vi registrerer er kopi av et brev sendt til andre enn Trysil kommune, skriver vi det til slutt i innholdsfeltet, skilt fra resten av teksten med / med ordmellomrom foran og bak, slik: Innvilgelse av uførepensjon / kopi av brev til søker
I S-dok skal det som hovedregel aldri stå uo-opplysninger i dokumenttittelen.

Nå S-dok heter Navn – hva saken dreier seg om, skal Navn strykes når vi skriver partsbrev, f eks: Melding om vedtak: Deling av grunneiendom, gnr bnr

OBS! Ikke LAGRE blanke sider! Fjern dem før du avslutter dokumentet.

