ISM: Vejledning til journalisering i F2

Opret akt

For at kunne gemme noget i F2, skal du oprette en akt.

1. Udfyld titel og sagsnummer eller vent til senere. Klik OK:
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3 Mitskrivebord | 4
Ny akt x
AE 2B G
=
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O Mit skrivebord (® Vedlag ikke r
B Mitarkiv (O Vedlaeg en kopi af bilagene !
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+  Udbakke [[] saet den nye akt som svar til den aktuelle akt
@ Godkendelser @ Tillgj godkendelse
[ Mine akter uden sag
OK Annullér
[ Mine akter med adgang involver d
T

2. Vedhaeft/opret dokumenter i din nye akt og udfyld relevante metadata i

aktvinduet. Klik Gem:

Akt uden titel (Akt-id: 79276)

Frist. g sag eller tryk pa “+~ fora... 8|  Emneord: Vizlg emneord

Status: Behandles Brevdato . 58 Adgang Alle -
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Navigation Ret Forsendelse  Status Ny Vis
Titel Akt uden titel ] I

o~

~) Udvid dokumentomrad
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Journalisering af akter
Der er to mader at journalisere en akt eller godkendelse pa.

1. Hgjreklik pa akten i aktlisten og veelg Journaliser akt. Det er muligt at

markere flere akter og journalisere dem pa en gang:
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08-01-2024 08:31 2023 - 618 find PTG okt som svar pa en bestilling AL Alle 3 ey
0202 12 20235701 W, | & toumatiser it A" 0
-01- ¥ - furt p e
- t akt Ow
=2 08-01-2024 10:58 2023 - 3446 VS: Vedr. & o8 Tilfg) supplerende aqanehandier Joifel.. Alle H B
= 08-01-2024 09:30 2023 - 6338 VS: Udsted 2 ndr ansvarlig jdPe.. Alle H
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7] 08-01-2024 08:48 /S: Svar pi o Relaterede " Herve Alle Ce: Ol

2. Du kan ogsa dobbeltklikke pa akten og seette flueben i Journaliseret

midt i aktvinduet under sagsfeltet. Tryk derefter pa Gem:
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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 aktlisten og veelg Tilknyt akt til sag. Det er muligt

at markere flere akter og tilknytte dem alle til samme sag pa en gang.

Akter Sager Dokumenter Bestillinger

|\.~.‘ Q| ¥ Filte

Oprettet dato Titel N = ret
) Abn akt
05-01-2024 13:26 Status og initiativer vedr. F2| gis Apn sag 11:45
03-01-2024 15:39 F2-vejledning til overforsel s = Ny » 1540
03-01-2024 15:32 F2-vejledning til godkendels " 1535
23-10-2023 11227 F2-vejledning til bestillinger| _ 15:01
) Markér som ulaest
17-10-2023 09:11 MINISTERHANDBOG ISM | g 1421

Personlig styring: Thomas Eske Rasmussen Gruber  »

22-11-2023 14:05 test akt TG |® Flag (Mig) » 1543

28-11-2023 1139 Test SMS-arkivering Flag (CPR-administrationen) " |1543
) Omdeb akt
04-12-202320:10  Din brugerindstiling er blev) 0 ¢\ 20110
et al
30-11-2023 15:13 Referat af 4. mede i informa 08:50
28-11-2023 11:10 Vs: Archive index for CPR-sy (=1 Flyt til bibliotek 11:10
23-11-202312:06  Archiveindex til Rigsarkivet £ Adg " 10
23-10-2023 10:56 10:58
20-11-2023 08:35 08:40
D 11-10-2023 11:18 bestilling: Input til statsli 2 Fjern akt fra sag 1422

Udpeg akt som svar pa en bestillir
neo .| [ Udpeg akt som svar pé en bestilling

2. Du kan ogsa dobbeltklikke pa akten og skrive sagsnummeret eller titlen
pa sagen i feltet Sag midt i billedet. Vaelg den gnskede sag i

rullemenuen og klik pd Gem:

a. Har du ikke en sag, kan du oprette én. Det ggr du ved i stedet at
skrive et + i feltet Sag. Trykke Enter og veelg Ny sag.
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Bilag 1. Materiale, der som udgangspunkt ikke journaliseres

Nedenstadende oversigt angiver hovedreglen for, hvad der ikke skal
journaliseres. Safremt der skal ske sagsbehandling, f.eks. en hgring vedr.
lovforslag udgivet af andre, journaliseres dette.

(Oversigten er ikke udtemmende.)

e Adresseforandring

e Anordninger udgivet af andre

e Auviser

e Auvisartikler, bortset ministeriets egne
e Bankkontoudtog

e Bekendtggrelser udgivet af andre

e Beretninger udgivet af andre

e Bestilling af publikationer m.v.

e Betaenkninger udgivet af andre

e Biblioteksmateriale

e Boglister og fortegnelser

e Brochurer

e Bagger

e Check

e Cirkulaerer udgivet af andre

e Cirkuleereskrivelser udgivet af andre
e Fakturaer

o Ferielister

e Foglgesedler

o Folgeskrivelser til regnskaber og lign. uden selvsteendigt indhold
e Girokontoudtog

e Girolister og fortegnelser

e Handbgger

e Indbetalingslister, fortegnelser og oversigter
e Indbydelser

e Instrukser udgivet af andre

e Kasseforskudsanmodninger

e Kataloger

e Kontoudtog fra kreditorer

e Korrekturmateriale

e Kursusansggninger

e Kursusmateriale

e Lovbekendtgarelser udgivet af andre

Version 2 Side 4 af 5 23.01.2024



e Love udgivet af andre

e Laegeerklaeringer

e Lagnningslister

e Lanoversigter

e Manedsudskrifter

e Personalelister, fortegnelser og oversigter
e Pressemeddelelser udstedt af andre

e Publikationer

e Raskmeldinger

e Reglementer udgivet af andre

e Regninger

e Regnskaber (undtagen f.eks. virksomhedsregnskaber for vore institutioner)
e Regulativer udgivet af andre

e Rejseafregninger

e Rejseforskudsanmodninger

e Reklamer

e Rekvisitioner

e Rekvisitionskopier

e Restancelister

e Sparekassekontoudtog

e Statistiske meddelelser og indberetninger
e Sygemeldinger

o Telefonfortegnelser og forandringer

o Tidsskrifter

e Udbetalingslister, fortegnelser og oversigter
e Uddata fra lgn- og regnskabssystemer

e Udsendelseslister

o Ugeskrifter

e Underhandsmeddelelser

o Varefortegnelser og kataloger

e Vejledninger udgivet af andre

e Arsberetninger udgivet af andre

Bilag 1 stammer fra ISM's journalinstruks, som du finder pa
https://ismintra.dk/saadan-goer-du-/journalisering

Version 2 Side 5 af 5 23.01.2024


https://ismintra.dk/saadan-goer-du-/journalisering

