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1 Blankettproduktionssystemet
1.1 Kort systembeskrivning

Blankettproduktionssystemet ar det administrativa stddsystem som FMs Blankettkontor
tillsammans med FMV anvénder, for att pa uppdrag av forsvarshégkvarteret anskaffa,
vidmakthalla och avveckla centralt framtagna blanketter.

Centralt framtagna blanketter anskaffas av ansvarig enhet vid FMV via Blankettkontoret
och distribueras efter bestallning till lokala bokférrad, féorband, skolor och centra av
FMCL-FBF.

Registrering och tryckning av blanketter, samt publicering av elektroniska blanketter pa
Férsvarsmaktens intranat ombesoérjs av Blankettkontoret.

De flesta blanketter registreras liksom 6vriga fornédenheter i system GoF.

FMV ansvarar dven for framtagandet av vissa blanketter utan férradsbeteckningar och
med unika nummerserier. Dessa blanketter &r ej férradshalina och levereras inte till
FMCL. De kan dock produceras av Blankettkontoret om sa énskas efter att de har
nummersatts av organisationsenheter pa FMV.

1.2 Regler och rutiner
1.2.1 Blankettyper

Blanketter som tas fram centralt kan kategoriseras till tvd huvudtyper:
e blanketter med férrddsbeteckning som &r registrerade i system GoF och
publicerade pd FMs intranat (Emilia)
e blanketter med unika nummerserier framtagna av FMV, ej férradshallna av FMCL-
FBF.
Blankettkontoret som ansvarar for Forsvarsmaktens blankettverksamhet inordnar aven
vissa etiketter, registerkort och sakerhetskuvert under begreppet blanketter.

Blanketter kan i vissa fall bestd av flera ihopsittande blanketter med karbonpapper
emellan (eller sjdlvkopierande papper), sa kallade blankettset.

1.2.2 Skrivanvisningar och utformningsregler

I en uppdragsskrivelse/bestallning till Blankettkontoret skickar handléaggaren
blankettfdrslaget till Blankettkontoret som ger férslag till blankettens slutgiltiga
utformning. Handlaggaren godkanner sedan utseendet.

1.3 Ansvars- och rollférdelning i blankettproduktionssystemet

I den ansvars- och rollférdelning som géller inom blankettproduktionssystemet ingar
féljande huvudaktorer:

o forslagsstédllare (handlaggare vid FMV, FM eller industri)

e Blankettkontoret

e FMCL-FBF

e anvandare av blanketter
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Forslagsstallarens roll ar dels att komma med forslag till férbattringar eller rattningar av
befintliga blanketter, dels att komma med férslag till nya blanketter vid behov.

Handlaggare vid FMV och/eller FM har det 6évergripande ansvaret vid framtagning av ny
eller andrad centralt framtagen blankett. Det ér dessa handléaggare som vid varje tillfalle
initierar en framtagningsprocess av ny eller andrad blankett och som beslutar om
tidigare utgdva av blankett far anvandas eller inte.

Handlaggaren/-na avgor om denne sjalv eller annan forslagsstédllaren ska ta fram forslag
till manus av ny eller andrad blankett. Om fdrslagsstallaren ar personal inom industri
diskuterar denne med handlaggaren/-na om blankettens utseende och innehall. I bada
fallen tas erforderliga kontakter med Blankettkontoret for att fa tips och rad om
utformning, samt originalframstallning.

Om blankett som anskaffats eller &ndrats berér flygsystem och den ska inga eller redan
ingar i sarskild blankettfértecknings-TO for flygsystemet, samordnar FMVs handldggare
forandringar som paverkar denna TO.

Vid omtryckning av blankett kommer en férfragan fran Blankettkontoret till FMVs
handlaggare.

FMVs handlaggare ansvarar for upphavandet av blanketter genom att skriftligen meddela
beslut till Blankettkontoret. Handldggaren ska ocksa vidta atgarder for avveckling av
blanketter i de fall detta ska goras.

Blankettkontoret granskar manusférslag och utformar korrektur. Detta sands till FMVs
handlaggare. FMVs handlaggare granskar korrekturexemplaret, korrigerar vid behov och
godkanner slutligen blanketten. Blankettkontoret bestéller tryckning av blanketter
och/eller publicering p@ FMs intranét.

FMCL-FBF férrdds haller och distribuerar framtagna blanketter. Efter leverans fran
tryckeri 1aggs upplagan upp hos FMCL-FBF varifran distribution gors till bestéllare.

Produktionsledning vid tilldelad instans har ansvar for:

e lokal mottagningskontroll

e lokalt blankettlager

e lokal andringstjanst och utgallring av upphdvda blanketter
Anvdndaren av blanketter ansvarar for:

o tillampning av aktuella blanketter

e rapportering av eventuella fel och brister i blanketter och utgallring av upphavda
blanketter

1.4 Forfragningar

Fragor avseende innehdllet i en blankett stalls till berérd tekniskt ansvarig/produktledare
vid FMV och/eller FM.

Fragor avseende regler och rutiner i Blankettproduktionssystemet stélls till
Blankettkontoret och till ansvarig enhet vid MS520/E08.

1.5 Fdrslag till &ndring av blankett

Forslag till &ndringar av blankett eller behov av ny blankett kan meddelas pa blankett
M7102-255635-6-Suggested change of publication.

N&r blanketten fyllts i med det aktuella andringsférslaget sands den till ansvarig
handlaggare vid FMV eller FM for vidare befordran till Blankettkontoret.
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2 Speciellaanvisningar for blanketter

2.1 Inledning
2.1.1 Syfte och omfattning

Detta avsnitt syftar till att ge erforderliga regler fér att kunna producera blanketter som
skall anvdndas inom FM och FMV. Dessa blanketter kallas har centralt framtagna
blanketter.

Avsnittet innehdller regler for anskaffning, andring och upphédvande av blanketter.
Grunder for produktion av blanketter aterfinns i avsnitt Blankettproduktionssystemet.
Avsnittet innehdller inte detaljerade regler och anvisningar for grafisk utformning,
sprakbehandling etc av blanketter, d& dessa styrs av FM och tillampas av
Blankettkontoret vid framtagning av original fér mangfaldigande.

2.1.2 Malgrupper

Innehallet vander sig till skribenter och forslagsstallare som tar fram underlag till forslag
till blanketter, ibland pd uppdrag av ansvarig enhet vid FMV. Dessa férslagsstéllare kan
finnas saval inom FMV, FM samt industrin.

2.2 Produktion av blanketter
2.2.1 Allméant

Blanketter anskaffas av ansvarig enhet vid FMV och FM via Blankettkontoret for vidare
distribution till FMCL och/eller publicering pd FMs intranét.

De flesta blanketter registreras liksom 6vrig materiel i system GoF.

FMV ansvarar dven for framtagandet av vissa blanketter utan forradsbeteckningar och
med unika nummerserier. Dessa blanketter ar ej forradshallna. De kan dock produceras
av Blankettkontoret om s& 6nskas.

Blanketter som tas fram centralt kan alltsd kategoriseras till tvd huvudtyper:

e blanketter med férrddsbeteckning som &r registrerade i system GoF och
publicerade p& FMs intranat (Emilia)

e blanketter med unika nummerserier framtagna av FMV, ej férradshallna av FMCL

Blankett far inte ingd i materielpublikation till exempel som bilaga. Undantag géller
for de temporara blanketter som har direkt koppling till materielpublikation till
exempel gul Teknisk Order Allméan eller Teknisk Order Underhall.

2.2.2 FMVs handlaggare

Det ar alltid FMVs och/eller FMs handlaggare som beslutar om att anskaffa, andra eller
upphéva en centralt framtagen blankett. Det &r ocksa handldggaren som vid varje
tillfélle initierar framtagningsprocessen genom att formulera ett bestallningsuppdrag och
sanda detta till Blankettkontoret.

Bestéllningsuppdraget till Blankettkontoret utgér ocksd automatiskt en
tryckningsbestallning. Bestallningsuppdrag till extern producent av blankettférslag
ar ett annat dokument an bestallningsuppdraget till Blankettkontoret.

Handladggaren beslutar ocksa om tidigare utgdva av en blankett far anvandas eller inte.
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2.2.3 Forslagsstallare

Framtagandet av forslag till en ny eller &ndrad blankett kan ske pa tva satt. I det forsta
fallet agerar forslagsstallaren som férslagsstallare och FMVs handlédggare ansvarar sjalv
for produktionen. I det andra fallet ger FMVs handlaggare forslagsstallaren ett uppdrag
att, i samarbete med FMVs handlaggare och Blankettkontoret, producera ett komplett
forslag till blankett.

1. En "extern” forslagsstallare till en blankett Iamnar in férslaget till ny eller andrad
blankett till FMV handlaggare.

FMVs handlaggare samtycker till andring och skriver ett bestdllningsuppdrag som
sands till Blankettkontoret. Kopia av uppdraget sands till férslagsstallaren.

Nar blankettforslaget ar framtaget som ett enklare manus hos férslagsstallaren
skickas det tillsammans med en kopia av bestéallningsuppdraget till
Blankettkontoret som darmed har att pabdrja framtagning av korrekturexemplar
av tryckoriginal.

Forslagsstallaren diskuterar blankettens utseende och innehdll med FMV
handldggare sd att samstammighet rdder om slutlig utformning. Han tar ocksa
erforderliga kontakter med Blankettkontoret for att fa tips och rad.
Forslagsstdllaren skickar sedan sitt bearbetade forslag till FMVs handlaggare som
darefter |3ter Blankettkontoret ta fram ett korrekturexemplar och en slutlig
utgava av blanketten.

2. Forslagsstéllaren av blankett erhdller uppdrag fran FMVs handldggare att ta fram
manus till ny blankett eller att &ndra redan befintlig. Med uppdraget bifogas ocksa
kopia av bestéllningsuppdraget till Blankettkontoret. Det ar viktigt att
forslagsstallaren av blankett har denna kopia fér att referera till vid
kommunikation med Blankettkontoret och att betalningsansvaret déarmed férdelas
till uppdragsgivaren.

Samtidigt skrivs ett féljebrev som berdttar om drendet, vad det handlar om, vem
bestallaren ar samt adress och telefonnummer for att underlatta 6vrig
korrespondens.

N&r korrekturexemplar till blankett ar framtaget av Blankettkontoret sénds detta
till forslagsstallaren. Den darpa foljande korrespondens, som behdvs for att ta
fram det slutliga blankettférslaget, skéts direkt mellan férslagsstéllare och
Blankettkontoret tills fardigt férslag finns framtaget.

N&r blankettens utformning ar korrekt sander férslagsstéllaren fardigt
blankettforslag i korrektur till FMV handléggare fér godkdnnande.

Uppdraget till forslagsstallaren av blankettférslag ar darmed slutfort.

2.2.4 Godkannande

FMVs handléaggare godkanner slutligt korrekturexemplar av blanketten. Godkédnnandet
innebér att blanketten far mangfaldigas och anvandas fér sitt &ndamal.

2.2.5 Blankettfortecknings-TO

Om blankett som anskaffats eller andrats berdr flygsystem, och den ska inga eller redan
ingdr pa sarskild blankettfértecknings-TO fér flygsystemet, samordnar FMV handlaggare
eventuellt paverkande férandringar i denna TO.

Forslagsstallaren av blankett férslag far normalt uppdrag att dven producera forslag till
blankettfértecknings-TO.
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2.2.6 Blankettkontorets uppgift

Blankettkontoret har OB:s uppdrag att ansvara fér FM:s blankettverksamhet. Detta
innebér bl.a. att alla original fér tryck eller digitalt mangfaldigande skall tas fram av
Blankettkontoret.

Blankettkontorets uppgift ar att utveckla, samordna och férvalta centralt anskaffade
blanketter fér FM och FMV. Det bistar ocksd med tips och rad fér blankettverksamheten.

Vid all utformning av blanketter foljer Blankettkontoret givna standarder, svenska och
internationella samt FMs grafiska profil.

Det &r Blankettkontoret som registrerar, dvs. satter férradsbeteckning pa alla blanketter,
publicera alla géllande elektroniska blanketter p& FMs intranat samt bestéller och
distribuerar tryckta blanketter till FMCL-FBF.

Blankettkontorets adress ar:

Forsvarets materielverk
FSV Grafisk Produktion
Blankettkontoret

115 88 Stockholm



