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Retningslinjer for skriveregler for journalføring  i Vest-Agder fylkeskommune

Stor/liten bokstav:
· Navn på fag - liten bokstav 
· for eksempel: Varselskjema – engelsk @ elevens fulle navn
· Navn på avdelingen - stor bokstav 
· for eksempel: Utdanningsavdelingen, Fylkesrådmannens stab, Lister videregående skole studiested Kvinesdal, Vest-Agder fylkeskommune

Mellomrom:
· Mellomrom foran og bak tegn som @
· for eksempel: Legeerklæring @ Elevens fulle navn
· Ikke mellomrom foran og bak tegnet /	
· for eksempel: Varselskjema – orden/atferd @ Elevens fulle navn

Dato:
· Dato skrives slik: dd.mm.åååå 
· for eksempel: Notat fra møtet 15.12.2014
· Årstall skrives fullt ut: 
· For eksempel: 2014 (ikke .14)
· Årstall skrives slik: 2014-2015 (ikke 2014/2015)
· for eksempel: Tilrettelegging for skoleåret 2014-2015

Forkortelser:
· Gårds- og bruksnummer forkortes slik:
· for eksempel: gårdsnummer 12 og bruksnummer 112 forkortes til gnr 15/112 
· når det er flere: gnr 15/112 mfl 
· Vg1, Vg2, Vg3 osv (trinn på videregående skole)
· Skriv ordene helt ut; ikke skriv vedr., ang., internasj., skr., pol., VAF, vgs., gym, matte, ptf
Andre:
· Unngå punktum i saks- og dokumenttitler. Bruk bindestrek
· Kopier journalføres alltid slik: 
· Kopi: Dokumentets tittel
Plansaker:
Sak:
Kristiansand kommune - detaljplan - gnr 14/1519, 1585 mfl - Hellemyr Terrasse
Kristiansand kommune - oppføring av garasje - gnr 15/1519 - Sløyfen, Hellemyr

Tiltakshaver: navn skrives i notatfeltet

Dokument: 
Til uttalelse: Søknad om oppføring av garasje - gnr 15/1519 - Sløyfen, Hellemyr
Gnr 59/3 - Visdal - søknad om bygging av tilbygg til hytte
Varsel om arbeid med reguleringsplan for gnr 173/35 og del av 14 - Rosfjord, Lyngdal kommune


Tilskudd: 
Tilskudd - (hva) - (navn på søkeren)
· For eksempel: Tilskudd - utgivelse av bok - Norsk Forlag

Spillemidler:
Anleggsnummer 1001 0001 01












Oppdatert 16.12.2014 Dokumentsenteret - iov
