Startlån – Standardisering av registrering og skriveregler

Saken:
Ny sak   Boligkontoret 
Tittellinje 1: Startlån 
Tittellinje 2: Fornavn Etternavn født ddmmåå (merk: uten punktum!) Er det ført opp en søker nr. 2 føres denne inn på samme måte (se tidligere saker som veileder)

[bookmark: _GoBack]Tilgang settes automatisk til BO-3 med graderingskoden § 13.1

Adm.enhet SERV

Saksansvarlig ERR/VHA

Arkivoppgave:
Klassering – Står standard NAVN og HIST – Må føre på FE med kode 252 («Utlån startlån» fra K-kodene) som ny linje og flytte den opp på linje 2. På NAVN føres Fornavn Etternavn på søker som står som søker 1 i søknaden. På HIST føres opp evt. saksnummer fra tidligere esa. eks: 12/525 esa (arkivoppgave)


Dokumentene/journalpostene:
Inngående:

Søknadskjema – Skannes inn som èn fil med alle vedlegg. Tittellinje 1: Søknad om startlån. Tittellinje 2 Fornavn Etternavn født ddmmåå (Uten punktum!). Er det ført opp en søker nr 2 føres denne også opp på samme måte (se tidligere saker som veileder) 
eks: Fornavn Etternavn født ddmmåå og Fornavn Etternavn født ddmmåå

Ettersendelse av vedlegg eller annen informasjon fra søker eller andre instanser føres som egne journalposter med god beskrivelse av hva dokumentet inneholder først i tittellinje 1. Ordet startlån kan komme sist i setning. I tittellinje 2: Fornavn Etternavn født ddmmåå.

Utgående/svarbrev:
Standardtekster på linje i i journalposten:

Forhåndsgodkjenning av startlån
Innvilget søknad av startlån
Avslag på søknad om startlån
Oversendelse for signering av ?
Ber om ettersendelse av vedlegg til søknad om startlån
Midlertidig svar på søknad om startlån
Flere eksempler?

Alle de utgående brevene bør ha standardtekster og den bør stå først i linjen for å lettere kunne lese seg frem til hvilket dokument som ligger hvor i kurvene. Problemet er derimot at de ikke vil se HVEM det gjelder siden det står på linje 2 (da fra kurvnivået). En løsning kunne vært å benytte initialene til søker først i tittellinjene hvis identifisering fra kurvnivå er et problem her.
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