
Skriveregler sakstittel Eksempel på sakstitler, listen er ikke uttømmende:

Anskaffelse - tittel på anskaffelse

Arkiv - tema - [år]

Avtale - tema - [år] Avtale - databehandleravtale [tema] - [år]

Avtalespesialist - tema - [Fornavn Etternavn]

Bemanning - tema - [år] Bemanning - helsepersonell - innleie - 2020

Beredskap - tema - [år]

Brukerutvalg -  år

Brønnøysundregistrene - tema - [år]

Eiendom - Navn på eiendom - tema [GnrBnr]

Erstatningssak - tema/saksnummer - [pasientens navn] - [år] 
Pasient - erstatningssak  (Npe-saker) (saksnummer)- navn og fnr pasient

Fagområde - Klinikk - tema - [år]

Fagsystemets navn - tema - år] EQS - kvalitetssystem 

Sakstitler i Elements - St.Olavs sak- og 
arkivsystem:

*Standard sakstitler er viktig for gjenfinning i 
elektronisk arkiv
*Dette sikrer enkel, hurtig og nøyaktig gjenfinning

*Begynn alltid med kjerneordet i saken og bygg 
videre ut med tema/år/personnavn...
*Søk opp tilsvarende saker og navn nye likt slik: 

Smittevern 2020
Smittevern 2021 

*Eks: i 2020 fikk vi mange saker vedrørende 
Korona- da skal alle disse sakene starte med 
kjerneordet som er Korona + [tema] 

Nb! Dette er et levende dokument og kan bygges 
ut etter behov. Har din klinikk behov for mere 
utfyllende veileder, ta kontakt med arkivleder.



Forbedringsprogram - [tema] - [år]

Forbedringsprogram - tjenesteinnovasjon - 2020

Forbedringsprogram - varekostnader - 2020

Forbedringsprogram - brukererfaringer - 2020

Forbedringsprogram - sykehusinfeksjoner - 2020

Forsikringer - tema/navn på prosjektet - [år]

Forskning - tema 
Forskning - forbokstav fornavn+etternavn - prosjektets kortnavn/akronom - tittel - rek.nr - 

tidsperiode prosjket - evt filomrpde og sluttdato 

Høring - høringstittel

IKT - tema - [år]

Innformasjonssikkerhet - tema -[år]

Innkjøp/logistikk - tema - [år]
Innkjøp -

Logistikk  - 

Innovasjon - tema - [år]

Innsyn - tema - [år]
Innsyn - [medieforespørsel - kan være ulike tema]

Klage - tema - [år]
Klage - navn på klinikk/divisjon - tema - klagers navn/fødselsnummer

KLP - Kommunal landspensjonskasse - tema - [år]

Kvalitetssikring  - tema  
Kvalitetssikring -  forbokstav fornavn+etternavn - prosjektets kortnavn/akronom - tittel - tidsperiode 

prosjket - evt filomrpde og sluttdato 

Ledelse - tema - [år]

Ledelse - fagledernettverk - navn på nettverk - [år]

Ledelse - ledermobilisering 2020

Ledelse - lederutvikling 2020

Ledelse - nasjonale topplederprogram 2020



Lønn - tema - [år] Lønn - Lønnsoppgjør 2020

Medisinske kvalitetsregistre - tema/navn på register - [år]

Miljø - tema - [år] Miljø - ISOsertifisering [nr]

Møter -  [tema/med hvem]- år
Møter - Ledermøter - hovedledelse - [tema] - år

Møter - Ledermøter  - klinikk/avdeling/seksjon - [tema] - år

Møter - Styremøte - hvem - dato/år

Nettverk - yrkesgruppe - [år]

Pasient - tema - [Fornavn  Etternavn fødselsnummer] [klinikk][år]

Pasient - pårørende - type/tema - [år]

Pasient - spesiallisterklæring (skal i Doculive når inneholder utfyllende pasientinformasjon)

Pasient - utenlandsbehandling - [navn og fnr pasient][år]

Pasient - varsel om alvorlig hendelse -  Statens helsetilsyn - [navn og fnr pasient]

Pasient - enkeltpasientunntak off label - medikamentets navn - klinikk

Pasient - enkeltpasientunntak under metodevurdering - medikamentets navn - klinikk

Pasient - bekymringsmelding [barnevern eller den som melder bekymring] - [barnets navn og fnr]

Pasient - bekymringsmelding [barnevern eller den som etterspør opplysningerer om mor eller far] - 

[mor/fars navn og fnr]

Pasient - kopi av journal - [navn og fnr pasient]

Pasient - melding om uønsket hendelse - [navn og fnr pasient] 

Pasient - overgrep - [navn og fnr pasient]

Pasient - pasientsikkerhet [tema] - 2020

Personalmappe - Fornavn Etternavn fødselsnummer

Personalmappe - Fornavn Etternavn fødselsnummer

Personal - sykefraværsoppfølging - Fornavn Etternavn fødselsnummer

Arbeidsforhold - Fornavn/Etternavn Fødselsnummer

Personvern - tema - [navn og fnr] [år]
Personvern - innhenting av opplysniger - navn og fnr

Personvern - personvernforordningen GDPR



Prosjekt - tema/type prosjekt [år] Prosjekt - byggeprosjekt [tema/sted] 

Rettsmedisin - [år]

Revisjon – tema  - år 

Rekvisisjon av sakkyndighet – nr/åå

Samhandling - tema  - [år]
Samhandling - primærhelsetjenesten-  [år]

Samhandlingsavvik - hendelsesID - navn og fødselsdato

Taushetserklæring for tolker - [klinikk] - [år]

Tilsettingssak: Type stilling + arbeidssted

Tilsyn – Hvem med hva - [tema/sak - år]
Tilsyn - arbeidstilsynet 2020

Tilsyn - navn på klinikk/divisjon - tema 

Utdanning - tema - [klinikk] - [år]

Utdanning - intern opplæring/kurs - år

Utdanning - lærling + arbeidssted - år

Utdanning - videregående opplæring - år

Utredning - tema [år]

Arbeidsområde - hovedkategorier

HMS 

Arbeidsmiljø - tema - [år]

Brann - tema - [år]

Ytre miljø - tema - [år]



Økonomi

Aktivitet - tema/(inntekter og registreringer) [år]

Budsjett - [år]

Langtidsbudsjett - [år-år]

Lån - søknad om - [tema]

Oppgjør - tema/(gjestepasientoppgjør) [år]

Rapportering - tema - [år}

Tilskudd - tema - [år]

Årsregnskap - [år]


