Tjänsteanteckning
Mall för tjänsteanteckning när uppgifter i ett ärende har kommit in muntligt, till exempel i ett telefonsamtal. Enligt förvaltningslagen 27 § ska uppgifter som kan ha betydelse för beslutet dokumenteras snarast, och det ska framgå när och av vem.
	Myndighet och enhet
	

	Ärende och diarienummer
	

	Datum och tid för kontakten
	

	Kontaktsätt
	

	Uppgiftslämnare
	

	Antecknat av
	

	Datum för anteckningen
	



Uppgifter
Uppgifterna i sak. Återge uppgiftslämnarens egna ord när formuleringen spelar roll.
	Nr
	Uppgift som lämnades
	Åtgärd

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Egen bedömning
Håll bedömningen åtskild från uppgifterna ovan. Lämna tomt om ingen bedömning görs.


Nästa åtgärd
Åtgärd och datum:

Underskrift
	Roll
	Underskrift och namnförtydligande

	Handläggare
	



Mall från Klang.ai: transkribering och sammanfattning av samtal på svenska. klang.ai/sv/tjansteanteckning-mall/
