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Ny sak opprettes pr «prosjekt»:
· Sakstittel starter med gårdsnr/bruksnr/evt festenr – Tittel som beskriver prosjektet f.eks Enebolig, Driftsbygning, Garasje, Tilbygg bolig……
· Sakene fordeles jevnt mellom saksbehandlerne
· Arkivdel: 		Eiendom2
· Mappetype:		Byggesak
· Prinsipp: 		Grunneiendom-ID
· Ordningsverdi	:	kommunenr/g.nr./br.nr./festenr
· Beskrivelse:		Eiendommens adresse, evt. eiendommens navn hvis adresse mangler

På saksnivå registreres deretter følgende:
· Fane «saksparter»: 
Søk opp sakspart via kortnavn-søket (Folkeregistersøk)
Felles for sakstype «Søknad ett trinn» og «Søknad uten ansvarsrett»: - opplysninger om navn, adresse, telefon, e-post, org.nr
Fane «rolle»:
Sakstype «Søknad ett trinn»: - Ansvarlig søker og tiltakshaver
Sakstype «Søknad uten ansvarsrett»: - Kun tiltakshaver
· Fane «byggesak»:
Gårdsnr., bruksnr., postnr., bygningstype, tiltakets art, søknadstype. (Minimum utfylt g.nr og b.nr)

All registrering her er viktig for et godt grunnlag for videre saksbehandling/dokumentflyt som saksbehandlerne benytter. 

Ny journalpost:
· Velg dokumentkategori: F.eks. BSC – Søknad ett trinn
BSU – Søknad uten ansvarsrett
BSZ – Fritatt fra søknadsplikt
· Innhold/jp-tittel: Starter med g.nr/b.nr/evt.f.nr
· Avsender/mottaker søkes opp via kortnavn (Folkeregistersøk). 
· Der det er oppgitt e-postadresse, er det viktig at dette blir registrert.
· Jp-tittel kopieres til tittel hoveddokument
· Vedlegg gis tittel etter innhold


Ajour pr okt 2017
Kristin S. Dyrdal
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