Vejledning fil godkendelsesforleb/forelaeggelse i F2

ﬂ Sadan opbygges en forelaeggelse korrekt
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Kommunikation og viders proces

1oz kant af landet gir der blandt om, 2t de il smtte den over forbebold for tiden.
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Dan altid pdf af forelaeggelsen for at tjiekke om frister, overskrift, opsatning mv. er korrekt

a Sadan sikrer du et godt flow

Som udgangspunkt maksimalt 3 godkendere pr. frin.
Eventuelle andre skal i kopi.

Kopimodtagere forvantes ved lejlighed at orientere sig i
forelaeggelsen, men kan ikke forventes at kvalitetssikre
indholdet eller komme med substanfielle bemaerknin-
ger. Evi. bemaerkninger fra kopimodtagere chatfes med
henblik pa indarbejdelse i foreleggelsen Hvis bemaerk-
ninger fra andre end kopimodtagere enskes, chatfes
personen ind pa akfen.

Bemeerkningsfelfet er forbeholdt DC og minister. Be- My ey .
maerkninger pa evrige frin skalindarbejdes i foreleggel  Trinvist hierarki skal overholdes, s3 en konforchef
sen

hverken godkender eller er i kopi pa niveau med
eller efter en afdelingschef.

Ved godkendelser med tveergdende snitflader kan
forelaeggelsen opdeles, s kun relevante personer
star som godkendere.
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Vejledning til bestillingeri F2

En besfiling modtages fra MLS*i enhedens indbakke i F2. Kontorchefen sikrer at bestilingen herer fili kontoret

Huvis ikke, filde! besfillingen fil korrekt konfor, kik pa pilen g~ Hvis bestillingen herer fil i kontoret __
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MLS om omfordelingen

Bevalimg TIIT1

i by - g 8 plarwy on g | e ek petad DRy @ ey s by S skl o
EETE b A e A DR A B T, P RS L T SR O DR et
T W

il !d-l-rli:'r\.n-lllqr e il F I:l'n'\nll oy Vol B UE-EET T RS
S —

wom g it Mk 17

P Ty =

[P Bl lgan AW
b Bl 1i-M | B

B i Wmgp. g 4 T s

b b gt by v B ke e

B T P e e B e L
Bl i Py e
] Pt e e )

Fordel El

Fordel g ansaarsplacer

| Foedel

a) Sapsbehandieren modiager besfilingen i sin indbakke i
F2. Bestilingen abnes, og der Kikkes OPRET SVARAKT.

Tieal erter
R WStk e Estentae
@ Avichat Vejledning | bestillinges
* Min Indhakice (1)
I3 rit skerivekond
d) Klik p& OPRET SVARAKT.

Hacirg =7
o g DT M G R O B i I e e Ll T

lidiig b S e B P B e B R R e
g (a5 i ST

B S Rl &y

Rl ram g gl W el oy 3L
i LAlE= 1h FE]

s il ot = | o
B L omim ooy ve creaserka wri

e e o e o e

BT M Bl [ e Lt I iy e R

e

Hegetn,  [rwct prseryrgrennl

e iy ML =

T g e beagr ) it phace s 2og e | e g D e cprwrst g bl 2
e gl 24 P . i i Bl
R T

Ernsliroyemsiunes s 0 B 0 g F- f'rlu.l‘ ] Wl I 13 TR 7O

Lt oo gy g 1l g T2 Mewta Michesl gce, 30 D0ETT THOH
[ W1 20T L]
g E-TIETTY R TR

Fickmrr§ - e M

bty e g e ol e sl £

i . o Lo Sl e ] b WL

d
q.--l-\.,\..-wvl [ - I;-\..-.-M-u iy e ]
e e -
et me e A g Cpemmamia || Ul =
o et i | Lt i T

wacdarr gekararr

b= |
C
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b) Klik pA GEM
c) Klik herefter ACCEPTER og LUK.
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) Vielg SVARAKT.

Veelg Svartype b
Veelg hvilken type du onsker svarakten oprettet som:

Godkendelse
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Opsaetning af frister

Vejledning i frister og navngivning af forelaeggelseri F2

Minister- og Ledelsessekretariatet (MLS) oprefter affid besfillinger i F2 og se=tter bindende frister ihf. neden-
stdende. Vurderer modtageren, af fristen ikke kan overholdes, kontakfes MLS fidligst muligh —ellers forventes

fristerne pa hvert frin af blive overholdt.

Derskal "regnes baglaens” ift. frister, s3 alle godkendelsestrin har fid fil af kvalitetssikre. Ved stere og/eller
hastende foreleeggelser chaffes der fil relevanfe personer inden godkendelsesforlebet starfes, sa de ved, at

forelaeggelsen er pavej.

Taoel 1. Frsiowersig

Hasteforeleggelser (under 24 1. fil
ekstern frist)
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G20 som 1 srTigbesass 3 Gag e 2 dage for & sagrsdige DC-sek og ministersek, nar godken-
=0 N DEEVAIERE
3 0. N NATg ﬁ""“"" delsesforlebet startes, s alle er varslet
om, af sagen kommer.
Eriafrg bl 1. bahanding © daga tar 7 dage far
Eriafrg bl 2. o 3. betanding 5 dags tar A dage for ) )
Eree fRmnsmod e 5y i  thace for ——— evrige frister
o e S Frister for forelasggetser uden forudga-
NEL VIKSOMBEder Gam! @vilge S 0age tar 4 agetar 14.dage _—
Qunciarsager) ende besfilling aftales med konforche-
Eomedrede _ E| forel=qnes E| arel=gges 14 dage fen
Kommeniens! dageanden Bimsoe 9 dage iar T dage for )
E.ﬂi‘lﬂﬂ'ﬂm 1 daga for 7 daga far
Samridamalense S dage i 7 dagefor
k- i ey Pl L=

a Sadan dannes fristerne

Fristerne overferes automafisk, hvis du i besfilingen klikker pa OPRET SVARAKT. Oprefter du derimod
en akf uden en besfilling, skal du orienfere digi fristoversigien og gere falgende:

Nar du oprefter et nyt godkendelsesforiab, hvor
derikke er en filherende bestilling, skal du sebs
e frist.

indtaste en frist. Deffe erden
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Den eksterne frist/den endelige frist 22ndres
under fanebladet GODKENDELSE. Kiik pa RET
GODKENDELSESFORLOE, og ret fristen.
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Vejledning fil journalisering i F2

Departementet har journaliseringspligt, og alle ber derfor orientere sig i denne vejledning
vedrerende journalisering. Nedenfor beskrives kort, hvad der skal journaliseres. Aljour-
nalisering foregar i F2. Det er sagsbehandlerens ansvar, at dette bliver gjort, og at det sker
lebende.

1 Sadan danner du en akt

Det er ikke muligt at oprefte en sag uden at have enakt at knytte til sagen. Akfen kan veere oprettet pa et
tidligere fidspunkt eller samtidigt. Du kan oprette en akt ved at hejreklikke pa et dokument/en mail i din
F2-indbakke og veelge +NY og hereffer AKT eller ved at kiikke i everste venstre hjerne pa NY AKT.

ﬁ AT l_-'- 4 Nyt dokument
g | s Ny gockendelse
s Yideresend post :‘MJMQM Nl
=1 Marker som ulaest @ Godkendelse

g Sadan opretter du en sag Undga at lave samlesager — dvs. sager med bre-
Akten skal knyttes til en eksi- & Hovedvindue | de emner (fX "Borgerhenvendelser”). Opret i ste-
sterende sag elleropretenny _J &% 533 - | det enkeltsager og hold derved antallet af akter
ved at kiikke pA dette symbol ron og dokumenter pr. sag nede. Det kan dog veere

nedvendigt at have samlesager, hvis overblikket i

Sagsforleb sagen ellers ikke vil kunne sikres.

En sag skal give et samlet og kronologisk overblik over sagen. Derfor skal alle relevante dokumenter og
godkendelsesforleb journaliseres forflebende samiet pa en sag - uanset om fiere kontorer er involveret.
Selvom et dokument er vedhaeftet i et godkendelsesforleb, skal det alfsa journaliseres selvstaendigt pa
sagen. Ligeledes skal den endelige udgave af et dokument, der foreleegges i et godkendelsesforieb, jour-

naliseres pa sagen.

Som udgangspunkt slettes hverken sager eller akter. Annullerede og fejloprettede godkendelser og sager
skal ogsa journaliseres pa sagen, sa historikken bevares. Der paferes desuden en note, der angiver arsa-
gen til detfe. OBS: Funkfionen NOTER ma ikke bruges fil at chatte i kun fil angivelse af formel informafion.

B Valg emne i journalplanen
Nar du opretter en sag, skal du fildele den et emne. Vaer omhyggelig og vaelg dét, der passer bedst pa din
sag- og undga sa vidt det er muligt at benytte "Qvrige”.

= Laes evt. mere om, hvad emnerne daekker over i
an dokumentet ‘Journalplan for F2' p4 infranettet.
Test

Husk at tildele sagen en sigende titel. Et godt ek-
i sempel er "FKU-sag om inddrivelse af SU-Han” eller

! "Lovforslag om skattepligtsregler”.
Sl Se ogsa vejledningen 'Frister og navngivning i F2’

o My 530 ved Rudfyide detajene o kik ph OK

L DY

Jourrelplerc

Foruden egne sager er sagsbehandleren desuden ansvarlig for at journalisere besfillinger indeholdende
akter fra Ministersekretariatet og sekreteerteamet. Det samme gaelder forelaeggelser.

Enakt er forst joumaliseret, ndr der ersat flueben 23-10-2017
i fettet JOURNAUSERET pa akfens redigeringssi-
de, og den har faet tildelt et akinummer som vist
her.

3 2017 - 1262

naigerett v Aktnr: 18
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