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Sådan sikrer duetgodt flow

Som udgangspunkt maksimat 3 godkendere pr. trin. Q
Eventuelle andre skali kopi.

Kopimodtagere forvantes ved lejlighed at orientere sig i
forelæggelsen, men kan ikke forventesat kvalitetssikre
indholdet eller komme med substantielle bemærknin-
ger. Evt. bemærkningerfrakopimodtagere chattes med
henblik på indarbejdelse i forelæggelsen. Hvis bemærk-

ningerfraandreend kopimodftagere enskes, chattes
personen indpåakten.

Bemærkningsfeltet er forbeholdt DC og minister. Be-, trinskalind desifore! ,  Trinvist hierarki skaloverholdes,så en kontorchefmærkninge påevrige arbej tægge hverkengodkenderellererikopipåniveau med
eller efter en afdelingschef.

Ved godkendelser med tværgående snitflader kan
forelæggelsen opdeles, så kun relevante personer
står som godkendere.
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Vejledning fil bestillinger i F2
EnbestingmodagesfaMStienhedersindbakte IF2.Kontardhefen skeratbestlingen horer li kortaret
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Vejledning i frister og navngivning af forelæggelser i F2

Opsætning af frister
Minister-og Ledelsessekretariatet (MLS) opretter attid bestillingeri F2 og sætterbindende frister iht.neden-
stående. Vurderer modtageren,affristen ikke kanoverholdes, kontaktes MLS tidligst muligt —ellersforventes
fristerne påhvert frinafblive overholdt.

Derskal "regnesbaglæns” ift. ister, så alle godkendelsestrinhartid filafkvalitetssikre. Ved større og/eller
hastende forelæggelserchattesder fil relevante persone indengodkendelsesforløbet startes,så de ved, af
forelæggelsenerpåvej.

Hasteforelæggelser(under24t. fl
frata mong ekstem frist)rae PE Sagsbehandlerchatterhele rækkenafEimam nama ep EE godkenderefremtilafdelingschefsamtET R STS DC-sek og ministersek,nårgodken-
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iss om,at sagenkommer.ETESuni anamag Sap TasEREE supe tapmaat ovrigefrister

Ee E Fristerforforelæggelserudenforudgå-
E ende bestilingaftales med kontorche-EE TRE T EnTTRUTERz sene repa

Si E

gp senate
Fristerneoverfores automatisk, hvis dui besfilingenklikerpå OPRET SVARAKT. Opretterdu derimod
enaktuden en bestiling skal du orienteredigifristoversiglenog gore følgende:

Nårduopretterefnytgodkendelsesforløb,hvor Den eksteme frist/den endeligefristændres
derikkeerentiherende bestiling skal du selv under fanebladet GODKENDELSE.Kikpå RET
indtasteen frist. Detteerdeneksjémefrist. (GODKENDELSESFORLØB,ogretfristen.
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Vejledning fil journalisering i F2
Departementet har journaliseringspligt,og alle bør derfor orientere sig i denne vejledning
vedrørende journalisering. Nedenfor beskrives kort, hvad der skal journaliseres. Al jour-
nalisering foregår i F2. Det er sagsbehandlerens ansvar, at dette bliver gjort, og at det sker
løbende.

1 Sådan danner du en akt

Det erikkemuligtatoprette ensagudenathave enakiatknytte tilsagen. Aktenkanvære oprettetpået
tidligere tidspunkt ellersamtidigt. Du kanoprette en aktved at højreklikke på eft dokument/en maili din
F2-indbakkeog vælge+NYogherefterAKT eller ved at klikke i øverste venstre hjørne på NYAKT.

s va ? | bg E-mail y Ny godkendelse
; Videresend pos 3Dokument Ny

E Marker som ulæst @ Godkendekse

Sådan opretter du en sag Undgå atlavesamlesager—dvs.sagermed bre-
Aktenskalknyttestilen eksi- @ Hovedvindue| deemner (fx.”Borgerhenvendelser”). Opretiste-

sterendesag,eller opreten ny L-E det enkeltsageroghold derved anfalletafakter

ved at klikke på ropretennyA og dokumenter pr. sagnede.Det kan dog være
nødvendigt at have samlesager, hvis overblikket i

Sagsforlob sagen ellers ikke vil kunne sikres.

En sag skal give et samlet ogkronologiskoverblikoversagen.Derfor skal alle relevante dokumenter og
godkendelsesforløb journaliseres fortløbende samlet på en sag - uanset om flere kontorer er involveret.
Selvom et dokument er vedhæftet i ef godkendelsesforløb, skal det altså journaliseres selvstændigt på
sagen.Ligeledesskal den endelige udgaveafef dokument,der forelægges i et godkendelsesfortøb, jour-
naliseres påsagen.

Somudgangspunktslettes hverkensagerellerakter.Annulleredeogfejloprettede godkendelserogsager
skal også journaliserespåsagen,såhistorikken bevares. Der påføres desuden en note,derangiverårsa-
gen til dette. OBS: Funktionen NOTER må ikke brugestil at chatte i, kun fil angivelse af formel information.

Vælg emne i journalplanen
Når du opretterensag,skaldu tildele denet emne. Væromhyggeligogvælg dét, derpasserbedst på din
sag-ogundgåsåvidtdet ermuligt atbenytte"Øvrige”.

Læsevt. mereom,hvademnernedækkeroveri
dokumentet 'Journalplan for F2' på intranettet.

Tast sasdcohul Husk at tildele sagen en sigendetitel. Et godt ek-
sovetia sempel er"FKU-sag om inddrivelse af SU-lån” eller

"Lovforslagom skattepligtsregler”.
Ba Seogsåvejledningen 'Fristerognavngivningi F2’

s O Ay53g wedat udfyidedetaljene0g KikpåOK.

Jourmalplare

Foruden egnesagerer sagsbehandleren desudenansvarlig for at journalisere bestillinger indeholdende
akterfra Ministersekretariatetogsekretærteamet.Detsammegælderforelæggelser.

Enakter først joumaliseret, nårderersatflueben
i fettet JOURNAUSERET på aktens redigeringssi-
de,ogdenhar fåettildeltef aktnummer, somvist
her.
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