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SKRANING SKJALA | RAFRZENA MALAKERFID — HELSTU ATRIDI

bessar leidbeiningar eru til studnings vid HB-0025 Handbdk MA um flokkun og skraningu skjala a

rafraenu formi og pappir og VR-0008 Modttaka erinda — stjérnsysluerindi dsamt VR-0005 Méttaka erinda —
veikindi/leyfi. Leidbeiningarnar eiga ad audvelda skraningu skjala og bréfa 8 mal. Gaedastjori ber abyrgd
4 ad pessu sé framfylgt.

1. AQ skra skjol og bréf a mal

Almennt skjal eda tolvupdstur: betta er algengast. Ef vid skraum bréf & mal er pad tolvupdstur, ef vid
skrdum vidhengi sem kemur i bréfi pa er pad almennt skjal.

Toflurit: Best er ad hafa skjolin sem einfoldust, ekki morg blod, og vista hvert blad i sér skjali adur en
skjolin eru flutt inn i malakerfid. Ef tofluritid er of flokid pegar flutt er i vorsluutgafu getur pad haft ahrif
a afhendingu til bjodskjalasafns.

Dagsetning: Gaeta pess ad allir reitir fyrir dagsetningar séu utfylltir. Skra a forminu XX XX.XXXX
(06.06.2022)

Nafn og titill: Best er ad skra baedi nafn og titil skjals/bréfs — haegt ad afrita i seinni linuna. Reyna ad hafa
nafnid lysandi med pvi ad baeta vid upplysingum i nafnid.

Skjol innanhuss sem tengjast vinnunni okkar flokkast sem innri skjol, t.d. frumrit préfa
Pad sem fer Ut dr husi = Utsent
pad sem vid fdum utan ad = innsent

Kennitala malsadila: A eftir fullu nafni malsadila kemur bil, bandstrik og bil og pvi naest kennitala med
bandstriki. Engin dnnur takn, bil eda skammstafanir eiga ad koma i reitinn Malsadili.

Daemi um rétt skradan malsadila: Menntaskdlinn & Akureyri - 460269-5129

Daemi um rangt skrddan malsadila: Menntaskdlinn & Akureyri kt. 4602695129

MA er sjaldan malsadili i innsendum bréfum, pad er oftast stofnunin/adilinn sem sendir erindid. Svo er
haegt ad skra fra hverjum erindid kemur og nota par nafn pess sem sendir.

Ekki ma nota skammstafanir i skraningu mala. Ef pad er gert parf ad Utbua lista yfir skammstafanir og
senda med pegar vid skilum til Pl. bad getur verid flékid ad finna Gt Gr pvi pegar ad pvi kemur.

2. A0 loka mali

Adur en starfsmadur feerir malid i stdduna Lokid er aetlast til pess ad hann fari yfir malid eftir
nedangreindum gatlista:
- Eru 6l skjol sem tilheyra malinu komin inn 4 malié?

- Fylgja malinu skjol a pappir sem skila parf til skrifstofustjéra?
- Eru skraningaratridi skjala malsins rétt?
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- Er asteeda til ad lagfaera efnislinur skjalanna & mélinu?

- Er dstaeda til ad visa i vinnuskjol?

- Er astaeda til ad utbua minnisblad til ad skyra eitthvad nanar?
- Er malsadili réttur?

- Eru aukamalsadilar tengdir?

- barf ad hreinsa Ut Reminder tilkynningar og éparfa skjol af malinu? (Sja grisjunarheimildir)

Abyrgdaradili getur eytt skjdlum sem hann hefur myndad en hann getur ekki eytt mali.

Tilvisanir

HB-0025 Handbdk MA um flokkun og skraningu skjala a rafraenu formi og pappir

VR-0005 Mdttaka erinda — veikindi/leyfi
VR-0008 Méttaka erinda — stjérnsysluerindi
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