Vejledning til journalisering

Opdateret 29-06-2023

Du kan finde dine ikke-journaliserede akter og akter, der er journaliseret men ikke tilknyttet en sag, i de to
sggelister i venstre side af F2.
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Journalisering af akter

Alle akter, der har betydning for en sag, skal journaliseres i F2. Bilag 1 herunder indeholder en liste med ek-
sempler pa akter, der ikke behgver at blive journaliseret. Listen er ikke udtgmmende.

Der er to mader at journalisere en akt eller godkendelse pa.

| Sagsnum...

2018 -
2018 -
2017 - 6106
2018 - 1135
2018 - 1065

2018 - 1089
2014 -1736

2018 - 1129

1.
journalisere dem alle pa én gang.
Sag: Vaslg sag
Akt-/sagens tidl. sagsnr. ¥ | Seg efter tidligere sagsnummer
Kvalitetssikret Kvalitetssikret - Ja/Mej?
Alle  Ulzeste Chats Med flag Uden flag
Akt-id  w | Adgang | Ansvarlig
= 519810 Alle Bianca Lund Juul
= i 519808 Alle Bianca Lund Juul
= 519807 Alle Bianca Lund Juul
= 519801 Alle Ministersekretariatet
= i 519799 Alle Ministersekretariatet
= i 519798 Alle Ministersekretariatet
= i 519797 Alle Ministersekretariatet
= 519796 Alle Ministersekretariatet
[ 519792 Alle Seren Stentoft Herp...
= il 519754 Alle Bianca Lund Juul
[ [ < 519733 Alle Louise Flink Hansen
O 519732 Enhad Louise Flink Hansen
| @0 @531 Ane Karen Nilaus Pede...
= i 519717 Alle Karen Nilaus Peders...
| [ ] 519715 Alle Karen Nilaus Pede...
Om 519610 Invalverede Sophus Garfiel
= i 519598 Alle Louise Flink Hansen
O 519587 Involverade Louise Flink Hansen
= 519591 Alle Louise Flink Hansen
= il 519494 Alle Ministersekretariatet

o D Abn akter

+
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Marker alle som ulsest

" Personlig styring: Louise Flink Hansen  »
[= Flag (Mig) »
Flag (Ministersekretariatet) 3
Slet akter

Flyt til bibliotek

"o

Adgangskontral »

Tilknyt akter til sag

Joumnaliser akter

&% Tilfgj supplerende sagsbehandler

s Endr ansvarlig
Pamindelse »
Rapporter »

Hgjreklik pd akten i en liste og vaelg Journaliser akt’. Det er ogsa muligt at markere flere akter og

ftet parter
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2.

Du kan ogsa abne akten og sztte flueben i ’Journaliseret’ midt i billedet under sagsfeltet. Tryk deref-

ter pa ‘'Gem’.

F/ERDIG - STG materiale 5/3-18

Avanceret
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[ Akt ogluk  afsendelse- akten | chat+ BB Nybestling apt. godkendelse  felter-  Frist Veslgdato ] Frist Valgdato {5

Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vi Mig Ministersekretariatet  Uds]
Titel: | FRDIG - 576 materiale 5/3-12
Status: Behandles =]
Frist; [ o

a1}
Ansvarlig: [ Louise Fiink Hansen
Sagshehandier, Ministersekretariatet

Adgang Vaelg sikkerhedsgrupper, enheder, teams eller brugere -
begranset til; P
Sagsadgang -
begraenset til: 7
Sagsadgang | 3 CPR/CVR fr: |




Tilknytte akter til en sag
Alle journaliserede akter skal veere tilknyttet en relevant sag.

Der er to mader at tilknytte en akt til en sag.

1. Hgjreklik pa akten i en liste og vaelg ‘Tilknyt akt til sag’. Det er ogséd muligt at markere flere akter, og
tilknytte dem alle til en sag pa én gang.

Sagsrelevant

D Abn akt
— M P
Sag: | Uoplyst [ | + N
Akt-/sagens tidl. sagsnr., v | Sa@g efter tidligere sagsnummer | & Svar ’ parter
= [ Videresend
=] Marker som uleest —
@ P li ing: Louise Flink H r
Kvalitetssikret: | Kvalitetssikret - Ja/Nej? v | ersonlig styring: Louise Flink Hanszn
= Flag (Mig) 3
Alle Uleeste Chats Medflag Uden flag |* Flag (Ministersekretariatet) 3
Akt-id | Adgang | Ansvarlig | Sagsnum...a | Jou 3 Sletakt
= i 402390 Alle Julie Alsge Krogsga... Flyt til private tratio
= 2932392 Alle Britt Roslyng Flyt til bibliotek
= 382152 Alle Mette Holdt-Simans... 40 Adgangskontrol , [on
= 391349 Alle Mette Holdt-Simons... - Inde
= 380715 Alle Mette Holdt-Simons... < & Tilknyt akt til sag >mad
= 390221 Alle Mette Heldt-Simons... VErTE s E=mEeing nshiog
= 3BE812 Alle Mette Holdt-Simans... o Afjournaliser akt Ellemn:
= 387006 Alle Britt Roslyng (3 Afslut akt
]
= 385439 Alle Britt Raslyng &% Tilfgj supplerende sagsbehandler
= @ 385199 Alle Eva Lishy ™ [Endr ansvariig
= 385189 Alle Eva Lishy
= 384718 Alle Eva Lisby Pamindelse ' agom
= 382353 Alle Camilla Severin Mad... Vis notifikation
= 380165 Alle Eva Lisby | Rapporter r
= 380044 Alle Signe Damgaard & Kopier link til akte dlagt
opier link til akten
= 379357 All Eva Lish k
< VA HshY 2 Eksportér sggeresultat til Excel mar
= 379338 Alle Eva Lishy -
we Relaterede ¥
=1 I 379005 Alle Louise Flink Hansen v v r oo

2. Dukan ogsa abne akten og skrive sagsnummeret eller titlen pa sagen i feltet ‘Sag’ midt i billedet.
Veaelg den gnskede sag, og tryk derefter pa ‘Gem’.
a. Der kan oprettes en ny sag ved at skrive '+’ i feltet ‘Sag’ og trykke enter.

[ Vs Invitation til konference for topchefer (Akt-id: 379005)
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istersekretariatet)

Adgang: | Alle

]
) o |Veslg emneord
2]
————— a
2018-1101:  Indberetning vedr. betalingsparkering 2017
Lt
= 2018 - 1098 : b fra Haderslev - Evaluering af 2017 (&l pé
2018 - 1097 : af szrlige 2017
2018-1006:  Indberetning af seerlige regionale regnskabs oplysninger 2017
2018-1079:  Ankestyrelsen 2018: Arsrapporter 2017 fra rad og nasvn
2018 - 1076 Aktindsigt vedr. private leveranders fakturering i 2017 (UdbudsVagten A/S)
2018 - 1067 : Beredskab, NR 4. kvt 2017, 28/2-18
or topchefer .
2018 - 988 CPRs arsrapport 2017
2018 - 980 : DST arsrapport 2017 =




Markering af akter, der ikke skal journaliseres

Nar en akt er tjekket, om den skal journaliseres, er det muligt at markere den med et emneord, som vil
fremga af kontorets fremtidige oversigter over ikke-journaliserede akter. P4 den made kan det undgas at
tjekke flere gange, om akter skal journaliseres.

1. Fremsgg akten i F2 og abn den.
2. | feltet’Emneord’ til venstre for bilagsfeltet skrives “Tjekket, ej journaliseres”. Emneordet vil fremga i
kolonnen ’Emneord’ yderst til hgjre i kontorets oversigt over ikke-journaliserede akter.

[ Test (Akt id: 188509)
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Oprettet dato: 03-01-2020 11:44 af Louise Flink Hansen
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Bilag 1. Materiale der som udgangspunkt ikke journaliseres

Nedenstaende oversigt angiver hovedreglen for, hvad der ikke skal journaliseres. Safremt der skal ske sagsbe-
handling, f.eks. en hgring vedr. lovforslag udgivet af andre, journaliseres dette. Oversigten er ikke udtgm-

mende.

Adresseforandring

Anordninger udgivet af andre

Aviser

Avisartikler, bortset ministeriets egne
Bankkontoudtog

Bekendtggrelser udgivet af andre
Beretninger udgivet af andre
Bestilling af publikationer m.v.
Betaenkninger udgivet af andre
Biblioteksmateriale

Boglister og fortegnelser

Brochurer

Boger

Check

Cirkulaerer udgivet af andre
Cirkulaereskrivelser udgivet af andre
Fakturaer

Ferielister

Folgesedler

Folgeskrivelser til regnskaber og lign. uden selv-
steendigt indhold

Girokontoudtog

Girolister og fortegnelser

Handbgger

Indbetalingslister, fortegnelser og oversigter
Generiske indbydelser

Instrukser udgivet af andre
Kasseforskudsanmodninger
Kataloger

Kontoudtog fra kreditorer
Korrekturmateriale
Kursusansggninger

Kursusmateriale

Lovbekendtggrelser udgivet af andre

Love udgivet af andre

Leegeerkleeringer

Lgnningslister

Lenoversigter

Manedsudskrifter

Personalelister, fortegnelser og oversigter
Pressemeddelelser udstedt af andre
Publikationer

Raskmeldinger

Reglementer udgivet af andre

Regninger

Regnskaber (excl. f.eks. virksomhedsregnskaber
for vore institutioner)

Regulativer udgivet af andre
Rejseafregninger
Rejseforskudsanmodninger

Reklamer

Rekvisitioner

Rekvisitionskopier

Restancelister

Sparekassekontoudtog

Statistiske meddelelser og indberetninger
Sygemeldinger

Telefonfortegnelser og forandringer
Tidsskrifter

Udbetalingslister, fortegnelser og oversigter
Uddata fra Lgn- og Regnskabssystemer
Udsendelseslister

Ugeskrifter

Underhandsmeddelelser
Varefortegnelser og kataloger
Vejledninger udgivet af andre
Arsberetninger udgivet af andre



