Rutine for registrering av sosiale lån

På saksnivå:
· Velg saksmal i WebSak: Sosiale lån
· Navn og personnummer på person skal stå i tittellinje 2 på saken
· Klassering: FNR og FE: 252 Utlån
· Adm.enhet: Økonomi
· Arkivdel: KKRAV – Kommunale krav
· Sakstype: LÅTI – Lån og tilskudd
· Saksstatus: B (under behandling)
· Skjerming: UO,3, § 13 1. ledd

På journalpostnivå: 
· Tittel på Gjeldsbrev skrives slik: Sosiale lån - Gjeldsbrev vedtak lånenummer.
· Tittel på Endring av nedbetalingsplan skrives slik: Endring av nedbetalingsplan - Lån innvilget i vedtak 124617 er endret i vedtak 125295. (Kopier det som står i brevets setning)
· Skjerming: UO,3, § 13 1. ledd
· Avsender: NAV Færder

De skannede dokumentene oppbevares i egen boks på postrom etter skanning.
