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4) bindestreg og lgbenummer

Af hensyn til den endelige arkivering skal disse oplysninger fremgé af alt til en
bestemt sag hgrende materiale. Normalt skal kun sagsgruppenummer, evt. under-
nummer og lgbenummer, anfgres, idet resten er fortrykt eller forstemplet.

Journalnummeret dannes med udgangspunkt i journalplanens sagsgruppcnumrc. Der
kan ikke oprettes sagcr med numre, der ikke er anfgrt 1 joumalplanen.

I Journalplancn er med skristreg og et bogstav markeret hvilke sagsgruppcr der har
et tilhgrende undcmummer

- Undernumrene er specificeret i bilag til journalplanen

Bilag B Amter og kommuner

Eksempel p& sagsnummer: 3621/420-0003

-3 - lovom planla:gnir_xg

36 lov om planl®gning
362 . regionplanl®gning
3621 regionplaner - revision
/420 Fyns amtskommune
0003 3.sagi sagsgruppen 1 Fyns amtskommune inden for journalperio-
den. :

JOURNALISERING

POSTMODTAGELSE
BREVE Al post, der modtage i departementet, sdm ikke er market "Privat” ellei'
"Personhgt" dbnes i betjentstuen, stemples modtaget, for derefter at blive sendt til

journalen til Joumalxsermg

TELEX- og TELEFAX-post behandles pd ngjagtig samme made som al anden

 indgdende post, d.v.s. at materialet skal journaliseres. Betjentstuen afleverer

originaleksemplar til kontoret, og kopi gir til journalen. Nir sagsbehandleren

- modtager den journaliserede kopi af telefax’en, skal originaleksemplaret fjernes fra

sagen.
Den 3bnede post lcvcrés til journalen, hvor den sorteres.

De enkelte jourha.lmcdarbcjdcre satter jbumalstcmpel i nederste venstre hjgrne pé

-brevet. 1 journalstemplet péf¢rcs sagsnummer. Er der ikke bilag til en skrivelse,

streges ordet "bilag". -

Findes der allerede en sag pa det péga:ldendc emne og/eller pﬁga&ldende sagsvolder,
registreres skrivelsen pd denne. Er der ikke i forvejen en sag, mi ny sag oprettcs Se
SAGSBILLEDER og AKTBILLEDER.
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Posten fordeles af journalen til kontorerne. Befinder sagen til den indkomne skrivelse
sig i journalen, fremtages den og sendes sammen med den ny akt. _
Det er sagsbehandlerens ansvar, at journaliseret materiale forenes med sagen.

POSTAFSENDELSE

Alle udgéende skrivelser skal pifgres sagsnr. i gverste hgjre hjgrne. Sagsnummeret
skal svare tl sagsomslagets. Ved afjournalisering kontrolleres, at nummeret er
korrekt.

Alle udgdende skrivelser udfzarchges -med 1 gul kopi til sagen samt en bld kopi dl

: kontorct.

For at edb-journalsystemets kontrolsystemer kan fungere, er det meget vigtigt, at
sagsbehandlerne i udgdende breve henviser til, hvilke tidligere breve i sagen der
svares pa, f.eks. at det pAgzldende brev er svar pé 2 tidligere indgdende breve — der

“skal henvises til disse breves datoer enten i brevets tekst eller p& et mavebzlte om

den gule kopi af brevet.

Er den udgdende skrivelse ikkc. en akt i en allerede eksisterende sag, er det

- sagsbehandlerens ansvar at fi oprettet en sag i journalen fgr afsendelsen, sdledes at

journalnummer kan péfgres.
Ingen skrivelse mé afsendes uden journalnummer. .

RESTANCEKONTROL
BERO '

bRestancckontrol foretages, nir et mdgﬁende brev Journahseres ved, at journalen-

noterer i edb-systemet, at svar pa brev skal folehggc inden den angivne frist. Nar der
afgdr skrivelse i sagen, noteres tilsvarende i edb-systemet, hvilket indgéende brev der
er besvaret.

Alle indkomne breve, der ikke er besvaret inden den angivne frist, kommer pé
restanceliste, ogsd selv om sagen er stillet i bero. Brevene kommer p3 restancelisten
maned efter méined, hvis de ikke besvares. Den 1. og 15. hver méned bestiller
journalen ! eksemplar af restancelisten fra edb-systemet. Restancelisterne sendes til -
kontorcheferne.

Hvert kontor afleverer i 1¢bét af 8 dage eksemplaret af Kontorets restanceliste til
journalen med bemazrkninger om eventuel ekspedition og supplerer listen i
ngdvendigt omfang. :

I tilfzlde, hvor et indgdende brev ikke kraver svar, eller hvor en sagsbehandling
afsluttes uden et udgdende brev, afsluttes sagens behandling ved, at der pd brevet
(ikke p& mavebzlte) skrives "vedlzgges". Denne resolution pitegnes med blyant i
brevets gverste hgjre hjgme, og journalen sletter svarfristen.
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Hvis sagsbehandleren gnsker en sag fremtaget til en bestemt dato, skal vedkommende
stille sagen i bero til den pigzldende dato, som ikke m4a vare under 14 dage fra den
dag, sagen sendes i journalen. Dette ggres ved at notere datoen for fremtagning i
berorubrikken péd sagsomslaget. P4 den pigzldende dag vil sagen blive udskrevet pi

- en sdkaldt beroliste, og sagen bliver da taget frem af journalen. Svstcmet med at stille

en sag i bero f"ir ingen-indflydelse pd restancekontrollen.

Det skal bemarkes, at der kun er mulighcd for at anfgre én dato for hver sag. Er der
behov for flere fremtagningsdatoer, markeres det tydelig pd sagen forside, sdledes at
journalen ved fremtagning husker at anfgre den nye dato i systemet.
OMIJOURNALISERING

Hvis en sag er oprettet med forkert sagsgruppenummer, eller en akt er Journahscrct
i en forkert sag, kan der foretages en omjournalisering.

Omjournalisering kan kun foretages, nir journalen har den pagaldende ség/akt "1

~ héanden".

Ved .omjournaliscring af en hel sag til en nyoprettet overstreges sagSomsléget med
henvisning til det nye sagsnummer og nyt udskrives.

Ved omjoumahscrmg af en hel sag til en allerede eksisterende og ved om_]ournah- :
sering af enkeltakter sknvcs det ny sagsnummer pé hver enkelt akt.

I edb-systcmct fiemes alle aktregistreringer fra den omjournaliserede sag. P4
sagbilledet noteres hvilken sag, der er omjournaliseret til og omjournaliseringsdatoen.

Ved omjournalisering af en enkelt akt, forbliver denne i edb-systemet. Aktteksten
forsvinder, og i stedet vil der std hvilken sag og akt, der er omjournauseret til samt
omjournaliseringsdatoen. P& det ny aktbillede vil omjournaliseringsdatoen blive
indfgjet, medens resten vil vere uzndret.

Der kan ikke omjournaliseres fra en Journalpenode til en anden

ZANDRINGER1]J OURNALPLAN REGISTRE, JOURNALPROCEDURE m.v.

Mindre @ndringer kan foretages af Journallederen medens stgrre aandrmgcr skal
forclaegges Rigsarkivet til godkendelse.

: REVISION AF JOURNALPLAN

Ny journalplan udarbejdes eller eksisterende journalplan revideres hvert 5. 4r.
Arbejdet skal startes i sd god tid, at Rigsarkivets godkendelse kan foreligge inden
udlgbet af den gamle journalperiode.

NYJ OURNALPERIODE — OVERGANGSPERIODE

Journalperioden er 5 4r. (1.11. 1989 — 31.12. 1994)
Akter til sager, der er oprettet i "gammel” journalperiode, registreres pa disse i en
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overgangsperiode pd 3 maneder. Sager, der ved overgangsperiodens udlgb ikke er
afsluttet, lukkes, og sag oprettes i ny journalperiode, efterhinden som behov opstér.
Nir en sagsbehandling gir over flere journalperioder, kan sagsbehandleren "line" -
begge perioders sag til afslumingen. Det er arkivmassigt 2 sager, hvorfor indholdet
ikke mé blandes. ' '

Alle andre akter registreres pa sager oprettet i ny journalperiode.
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'BILAGSOVERSIGT

Matcrialé, der ikke skal jo.urnali;seres
Sag's;omslag L

2 skzmmbilleder til sagsoprettelse i Scan-Jour
Akbillede i Scan-]our

.Ovcrsigt over navneregister

Referatark

"De ti bud"



BILAG 1

MATERTIA L‘E, DER IKKE JOURNALISERES

Adresseforandringer
Anordnlnger |
Av1ser
Avisartikler
_Bankkontoudéog
Bekendtggrelser

Beretninger *

Bestillinger af publlkatloner
Betanknlnger *
Biblioteksmateriale

Boglister og -fortegnelser
Brochurer , \
-B¢ger

Cirkularer *

Cirkulareskrivelser *
Fakturaer

Ferielister
- Fglgesedler » _
Fglgeskrivelser til regnskaber o.1l. uden selvstandlgt 1ndhold

Glrokontoudtog ‘

Glrollster og —fortegnelser

Handb¢ger ‘

Indbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter

IhdbydélSer

Instrukéer *
Kasseforskudsanmodninger
Lovbekendtg¢relsér *
Love * »
Lgnningslister

Lpnoversigter



Personalelister

Pressemeddelelser *

Publikationer *

Raskmeldihger

Refusionsanmodninger

Reglementer *

Regninger

Regnskaber

Regulativer *

joseafregninger

Rejseforskudsanmodnihger

Reklamer

Rekvisitioner

_ Sparekassekontoudtog _

ia Statistiske meddelelser og indberetninger
Sygemeldinger ‘
Sartryk
Takkeskrivelser
Telefonfortegnelser og -forandringer
Tidsskrifter _ o _
Udbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter
Udsendelseslister )
Uge§krifte;
Varefortegnelser og -kataloger
Vejledninger *
Arsberetgninger *

* ydgivet af andre - uden direkte virkning for Departementet.




~ Miljoministeriet
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' Efter ekspedition til

Bero vdato

~ Sign.

Fremtay

Sagsnummer 1983-871

141/476-%52 -

Sagshenvisningers

Sagsgruppet

131 Sarligt forurenende virksomheder
vilksr e

Undcrnummerl

151 g1/Fyld- og lossepladser atc. .

Herning Kommune

Ridhuset, Torvet, 7400 Herning
Deponering af SPILDEVANDSSLAM
fra RENSEANLEG i Hesselvig Plan
tage

1. nr. M1317151-0032

P 00-208




-Bilag 3

BILLEDER, -SAGSBEHANDLING S
SCAN-JOUR version B - 3.5, oktober 1989
Sagsbillede - ST1.
R — SO — . sm

Sagsnummer : XXXXXXXXAXXXXXXXXXXX _ : ---- akter
Sagsgruppe ! XXXXXXXXX = =T--ossosssosssssoso—oo-oooocooo
Undernr. T XXAAXXXXXKXX = -mmesssmssssssoccee——eeoo———e-
Kontor Sl XXXXXX ittt

R Sagsbeh. ! XXXXXX il

, . - Sagstekst ! XOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKAXKKXXXXKAXXXKXKXXXKXKXKXXKXKKKKKXXXX

Emneord JP : ~==-====-=rcce-m---o- e by ————— e e~ e e mm—es e ecos s ns e
dg’ Emneord sag: XXXXXXXXXXKXKXXXXXXXKHXXKKXXKXXXXKXKKKKKKXKKXKXKXKKXXXKKKKKKXK KX XXX
KHXKKXKXKKKXKXKXKKKKXKK XXX KKK XKKXKXKKKKKXKXK KKK K KKK KKK KKK KX KK KKXKKKKKK
Sagspart 1 : XXXXXXXXXXXXX ==-—===-cc-eesemcmmecceccmr—wm——e—=- ——————— S
Sagspart 2 @ XXXXXXKXXKXKX —====== === oo e e e e e e ————co——o—oo---
Sagspart 3 ! XXXXXXXXXXXXX =====-==e-c-s-ses-=--- ———m—ecs—sccceoo- ————— ———————-
J-medarb. : xxxxxx OFF-kode : xxxx Afg.kode : xxxxxx Fremt.dato: xXxXxXXxXxxx
Opret.dato : XXXXXXXX Afsl.dato : xxxxxxxx Gl.SagSnr : XXXXXKXXXXXAXKXKXXXXXX
Sagshenv. : xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Indiv.opl. : =---mese-eee! XXAXRXXXXXXXKXAXKXXK ======—====- D XXXXXKXKXKXKXKXKKXKKXX

Benyttes af: MDP



BILLEDER, SAGSBEHANDLING Shoe
SCAN-JOUR version B - 3.5, oktober 1989
Sagsbillede - ST2.
SAGS - ==--=--meo-ssmscescone- | mmococooe- ST2
Sagsnr. : -=se-==---=---osos-- Sagrp.:_--‘~?---- it il >Sagsbh: ------
Undernr. : =====c==-=es —-oo-ossCoSSCccsssscosssssmssessS ‘ Kontor:------ )
SagSteKSL: =====oms s e e e e e e TS S Ssssssssoonee-
Udlansdato : XXXXXXXX _
Laner U XXAXXXKAXXKXKK =~ ~==-===sss-sco——co-cooo et e XXRXKXXKXKXKXXXKKXXKX
Suppl. Erp. @ XAXXXXAXXXXXKXKXXXXXXXXXKXXXXXKXX
@ ‘ Nyt SBgSnr. : XXXXXKXXXXXXXXXXKXKX
INDIVIDUELLE OPL.: |
§. =——m-mmeme—-: XXXKXKXXKKKXKXKKKKXK 6. ~=—cmecmme——-: XXXXKXXKKKKKXKKX KX
T =====memsee=y XXXXKXKKAKXKKKXXXKX 8. ==mmmmmm——-: XXXKXKXKKKXXKKKXKXKKX
9. =——m=mmeesee=y KXXXXXXXXKXXXXXXXX 10, ====-w-==---: XXRXKXKKXKKXKXKKXKKK KX
11, -==-=~omvwe=- ! XRAXKXKXKXKXXKXKXXKX 12, =e-mmeeomoom ! XXXXXXXXXXXXXXXXXX
13, —=-=emomem—- ! RXXRXKXXKXXKXKKXKXXX 14, cmmmccccmemm . XXAXXHXXKXKXKXXKKXXXX
15, ===-===-ceee- ! XRXAXXXKKKXXXKXXXK 16, ====c-ce-o-e XXXXAXKXXXKXXXKXKX

Benyttes af: MDP



JVOURNALVEJ_LE_DNI'NG 1989%1994

SIDE
1, JOURNALENS BESTANDDELE
1.1 JOURNALPLAN
12 . . SAGER
1.2.1 Sagsomslag.
1.2.2 Sagsbilleder
1.2.3 Udlan
1.24 Grent referatark
13 AKTER
1.3.1 Aktbilleder
14 REGISTRE
2. JOURNALNUMMERETS OPBYGNING
3. JOURNALISERING
3.1 - Postmodtagelse
32 Postafsendelse
33. Restancekontrol
' Bero '
@ ’ 34 Omjournalisering
4. ZENDRINGER 1 JOURNALPLANEN, JOURNALPROCEDURE
5. REVISION

6.  NY JOURNALPERIODE — OVERGANGSPERIODE

¢



Sagsnr. s
Undernr. :
Sagsteist

Emneord sag:

Aktnr./ialt:
Akttype
Fra/til
Reference
Vedr.
Akttekst

Emneord akt
Bemarkning
Svarfrist

Udf.afd-akt
Indiv.opl. :

e 20 es e

Bilao &

-------------- S ccaaes Knt: ----a-
XXXX/ === Aktdato : xxxxxxxx Brevdato : xxxxxixx
XXXX —=mmm—m——- ——————— Off.kode : xxxx Landekode :

X R XK KX == e = e e e e e e cemmccecceememcccccam————————— e

xxxxxrrxxxxr!x!xr::x!xr!xr::xx:x:xxrz:r!rx!rxx!xrxxxxrrxrxrxxr!xx

xxxxxxrxxxxx:xxx!xxxx!rrxxxrx!xrrxxrxrrxxxx!xxrr!xxx!r!xxrrxrxxr:

Wmmmmmmmmm“
wwmxmmmuxmmunm

, _ —

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXY * nnxmnx!xxxxxxxnnum

XXXXXXXX SVis Pd: XXXXXXXXXXXXX BESVAret Af : cececememeceeomoooo

XXXXXX Opr. af: xxxxxx Dok.nr: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

T e e e e ———— e e —— T T T T T e e e . —— e e e e e i



Bilag 5

Oversigt over brugen af navneregister i departementet.

P navn - Privatpersoner.

F navn - Pirmaer, institutioner, ministerier, advokater
 samt advokatfirmaer.

@@ K navn - Amter og kommuner. , .

"I navn - Diverse (se bilag).




Dato: 21 09 92 Side:

Navne
Nr. Sorterings- -navn )
Navn 1 Adresse 1
Navn 2 Adresse 2
Postnr. Distrikt Land Roller
Telefon Telefax '

129 ' Ac-teknikere i Departementet

‘Ac- tekn1kere i Departementet
18 : Bedemmelsesudvalget )
Bedemme 1sesudvalget :

122 Bekempe]sesm1dde]radet
Bekampe lsesmiddelradet
I 11 ‘Bestyrelsen for Miljefonden af 1
Bestyrelsen for M11Jofonden ‘ ‘
af 1989 :

’I 28 Deltagerne i Peer Review
Deltagerne i Peer Review
I 25 ‘ Departementschefen
Departementschefen '
I12 _ Embedsmandsudva]get
Embedsmandsudvalget
I15 Forfatterne af EVA s Arsrapport
Forfatterne af EVA's
arsrapport.

118 | Informationsudvekslings- og insp
Informationsudvekslings- og -
1nsp1rat1onsgruppen
16 ' . ~ Koncernledelsen |

0Koncern1ede1sen
I5 ‘ Kontaktpersoner/Gren Kommune
Kontaktpersoner/Gron Kommune
@ , Kursusdeltagerne
Kursusdeltagerne o
19 | | Ledreborg-Fonden Planstyrelsen
Ledreborg -Fonden Haraldsgade 53
Planstyrelsen -
2100 @
113 : ‘ Lovgruppen
Lovgruppen
1 20 M11J¢m1n1ster1ets Teknikerforum

Miljeministeriets Teknikerforum



Nawvne., B Dato: 21 09 92 Side: 2

~ Nr. S Sorterings-navn
Navn 1 o Adresse 1

" Navn 2 Adresse 2
Postnr. Distrikt. . Land Roller
Telefon . Telefax

‘1 4 _ | _ Persona]ereprasentanterne
Personalereprasentanterne
110 . ’ Roker1ngsudva]get
Rokeringsudvalget
133 Samt1ige_Amtskommuner
Samtlige Amtskommuner
117 ' Samt11ge amtsrad
Samtl1ge amtsrad
121 | ~ Samtlige Direkterer

“ Samtlige Direkterer .

I 31 © - Samtlige kommuner
Samtlige kommuner
124 : Samt1lige kontorchefer i Departem
Samtlige kontorchefer i -Slotsho]msgade 12 '
Departementet
1216 K

I 34 - Samtlige kontorchefer i M11Jem1n
Samtlige kontorchefer i : '
M113am1nlster1et
I 32 Samtlige kontorelever i Miljemin
Samtlige kontorelever i _ :
Miljeministeriet

’ 114 S Samt1ige kontorer i Departemente
Samtlige kontorer i _
Departementet

127 ' ~ Samtlige medarbeJdere i Departem

e Samtlige medarbeJdere i v
Departementet
126 : Samt11ge m1n1ster1er
Samtlige m1n1ster1er ‘
12 o ' Samt1lige m1n1stre
Samtlige ministre
I3, ~ samtlige sekretar1atschefer
Samt11ge sekretar1atschefer
119 : . Samtlige styrelser
Samtlige styrelser ' ’



vavne. ' : " Dato: 21 09 92 Side: 3

Nr. - - Sorterings-navn

Navn 'l : _ Adresse 1

Navn 2 » Adresse 2

Postnr.  Distrikt Land Roller

Te]efon : - Telefax

I 30 Samtlige v1ced1rektorer

- Samtlige vicedirekterer

I 23 , © Se vedhaftede 11ste
_Se vedhaf tede ]1ste e

116 - ' . ' Uddannelsesmedarbeadergruppen
Uddanne1sesmedarbegdergruppen.

I1 ‘ ’ Udvalgets medlemmer
Udvalgets medlemmer : -

—_=——-_-_-—_=——=—_-—_—————__=—_—=--_=



 Referatark

(Anvendes til tortlobende (kronoiogisk) notering).

Side:

" Bilag 6

Mlljammlsterlet 1989-94 j. nr. D

Departementet

Fu C0-62



Bilag 7 _

"De Ti Bud"

10.

Post, der modtages direkte, skal omgéehde videregives iil
journalen, s& det kan blive journaliseret, undtaget er "Telefax er”
som journalen modtager i kopi dlrekte

Pa akter, der anskes_lagt pad sagen uden besvarelse, skriver
sagsbehandleren "lvs" i averste hojre hjerne samt dato og initialer.

Ingen skrivelser ma afsendes uden journalnummer.
Onskes et "internt” notat eller referatark journaliseret -skal det
meddeles saerskilt. . : '

Afleveres en sag til et andet kontor, skal dette meddeles

.;ournalen

Det er alene forbeholdt journalen at laegge sager pé plads i arklvet

Ved sagshenlaeggelse ber man sikre sig, at sagen er bragt i orden
og er udtyndet ved fjernelse af overﬂedlge koncepter, kopier, cllps

- mv.

Hvis der anskes anvendt saerllge emneord skal dette meddeles

' journalen

For lese bllag afleveres til journalen, ber man sikre sig at sagen '
befinder sig i journalen (ikke p& kontoret/sagsbehandlerens eget
kontor).

Sager szttes ikke i bero under 14 dage.

Journalen.
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- JOURNALENS BESTANDDELE

JOURNALPLAN

Joumalplanen er emneopdelt, d.v.s. dekker de emner Milj;aminisicriet p.t. beskzftiger
sig med, med mulighed for dekning af eventuelle fremtidige — endnu ukendte —
emner. S

Journalplanen er opbygget efter decimalklassifikationssystemet, hvilket betyder, at
hovedopgaveme er inddelt i hovedgrupperne 0 — 9. :

0 sekretariatssager

1 skov- og klitvasen

2 miljgbeskyttelse

3 fysisk planlzgning (®ndret pr. 1.1.-93)
lov om planl®gning

4 fredning og rastoffer

8 internationale spgrgsmél

9 forskelligt '

- De enkelte hdvedgrupper er inddelt i grupper efter emne fra 0 — 9, og emnegrup- .

perne er underinddelt fra 0 — 9. Enkelte undergrupper er yderligere inddelt fra 0 —

Alle sagsgrupper med slutciffer 0 betegnes "generelt”, dog med visse undtagélser. '
Disse sagsgrupper skal bruges til sager, der er generelle for gruppen, d.v.s. indeholder
principielle spgrgsmal, dekker flere af gruppens emner eller lignende.

Alle sagsgrupper med slutciffer 9'_betegncs FORSKELLIGT og anvendes til sager
inden for emnegruppen, der ikke kan placeres i nogen af de @vrige grupper.

Hovedgfuppe 9 anvendes til sager, der er absolut uanbringelige andre steder i planen.

Enkelte sagsgrupper i journalplanen er markeret med en skristreg og et bogstav.
Skristregen betyder, at sagsgruppen har fast. undernummer og bogstavet er
betegnelsen pé det bilag, hvor under nummeret er anfgrt. Bogstavet anvendes ikke i
journalnummeret. Bilagene findes 1 journalplanen.

Udover sagsgruppenummer har den enkelte sag et lgbenummer. Lgbenummer tildeles

kronologisk, d.v.s. at fgrst oprettede sag i en ‘gruppe fir nummer —0001, naste
—0002 o.s.v. 4 karakterer til lgbenummer er ngdvendige i edb-journalsystemet, idet
der forventes oprettet mere end 1.000 sager i enkelte sagsgrupper inden for
journalperioden. '

I BILAGET er en oversigt over ikke-journaliserbart materiale.
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JOURNALENS BESTANDDELE
Journalplan

Journalplanen er emneopdelt, d.v.s. dekker de emner
Miljeministeriet p.t. beskaftiger sig med, med mulighed for

dekning af eventuelle fremtidige - endnu ukendte - emner.

Journalplanen er opbygget efter
decimalklassifikationssystemet, hvilket betyder, at
hovedopgaverne .er inddelt i hovedgrupperne 0 - 9.

O . sekretariatssager
skov- og klitvasen

-4

'milj¢beSKyttelse

fysisk planlagning
fredning og r&stoffer
internationale‘sp¢rgsmél
'forskelligt

De enkelte hovedgrupper er inddelt i grupper efter emne fra
0O - 9, og emnegrupperne er underinddelt fra O - 9. Enkelte
undergrupper er yderligere inddelt fra 0 - 9. '

Alle sagsgrupper med slutciffer O betegnes "“generelt®, dog
med visse undtagelser. Disse sagsgrupper s§a1 bruges til
sager, der er generelle for gruppen, d.v.s. indeholder
principielle spprgsmil, dakker flere af gruppens emner
eller lignende. '

Alle sagsgrupper med slutciffer 9 betegnes FORSKELLIGT og
anvendes til sager inden for emnegruppen, der ikke kan

,piacetes_i nogen af de gvrige grupper.



Hovedgruppe 9 anvendes til sager, der er absolut
uanbringelige andre steder i planen. -

Enkelte sagsgrupper i journalplanen'er_markeret med en
skrdstreg og et boqstav.'Skréstreggn'betyder, at
sagsgruppen har fast undernummer og bogstavet er
betegnélseh pé‘det bilag, hvor under nummeret er_anf¢:t,
'Boqstavet anvendes ikke i journalnummeret. Bilagéne findes

i journalplanen.

Udover sagsgrupéenﬁmmer har den enkelte sag et lgbenummer.
Lgbenummer tildeles kronologisk, d.v.s., at fgrst oprettede
‘sag i en gruppe far nummer -0001, naste -0002 o0.s.v. 4
karakterer til lgbenummer er ngdvendige i
EDB—jou:nalsystemet. idet der forventes oprettet mere end

1.000 sager i enkelte sagsgrupper inden for journalperioden.

I BILAG 1 er en oVersigt over ikke;journalisefbart 
materiale. '

Sager

SAGSOMSLAG ~  Indeholdende de akter, der hgrer til sagen.
: Omslaget er inddelt i felter: '

. - ' 3
gverste Departementets navn o0g journal-
o

tvergdende perioden fortrykt

Nastgver - Bruges, ‘hvis sagen gnskes teﬁur
ste felt umiddelbart. Dette markeres med -
til ven- ' '

stre o | N.N.

Sagen vil blive returneret til
sagsbehandleren, indtil '
retur-gnsket streges.



Nederste
venstre
felt

Her péferes ved sagsoprettelsen
SAGSGR.. ..

Emne'sqm'anfmnt'pé sagébille—
det. oOrd, der i teksten st&r
med store bogstaver, er opret-
tet éom emneord. )

GL.SAGSNR. hvis sagen er en-
fortsattelse af’en‘sag,iop—
rettet i forudgdende journal-
periode.

SAGSHENV. til beslagtede sager

i samme journalperiode.

I dette felt m& KUN journalmedarbejdere pa-
fore oplysninger. @nskes @ndringer i de p&-
forte oplysninger, meddeles dette pad speci-
el blénket til journalen, der sg¢ger for ret-

telserne.

Bero-felt

@nskes sagen retur pd et

- senere tidspunkt, anfgres

returdatoen. °

fdnskes sagen ikke retur,
skrives.Q,

N&r sagen er afsluttet, skri-
ves "Afsluttet" og dato. Af-
slutningsdatoen fores p& sags-
billedet af journalen, og der
kan heiefter ikke journalise-
res pd sagen. En sag kan genop-
tages, sifremt der skulle vise -

-sig behov for det. Afslutnings-

datoen fjernes da fra sagsbil-
ledet. ’



Sign;felt Her skriver sags-
' behandleren sine
initialer, hver
gang der skrives i
Bero-feltet.

Bero- og sign.-felt skal al: .4
vere udfyldt, nar éagen'sendes
til journalen for opbevaring.
Er. rubrikkerne ikke udfy}dt.
returneres sagen til den sags-
behandler, der sidst har haft
den.

Fremtaget- Dato forvfremtaé
felt . gelsen. ‘

SE BILAG 2

Hvis der til en enkelt sag he-
‘rer flere omslag, markeres det-
te med redt romertal i gverste
hejre hjgrne. I nederste ven-
stre hjdrne skrives nummeret

p4 det efterfgolgende omslag,
hvis et sidant findes. Har et
omslag et romertal i ¢verste
he¢jre hjerne, men intet i ne-
derste, er det pigaldende om-
slag altsd det sidste i sagen.



2.

Sagsbilledercr
Til hver sag herer 2 sagsbilleder, idet ikke alle gnskede
oplysninger kan vare pd ét billede. )

Pa sagébillederne er angivet ‘ e

SAGSGRUPPENR. fra journalplanen - med forkor-
tet sagsgruppetekst.

KONTOR " Nummer og navn pd det sagsbe-
‘ handlende kontor. .

SAGSBEHANDLER ' Hvis navnet p3 sagsbehandleren. -

er journalen bekendt, anferes
dette. o '
SAGSTEKST ' Her anferes sagens emne og/el-

ler "sagsvolderen”. Oplysnin-
ger, der fremgdr af journal-
planen, skal s& vidt muligt
undgds. De dele af teksten,

der skrives med mindst 4 store
bogstaver, registreres automa-
tisk som emneord. @nsker om em-
néord under 4 bogstaver skri-
ves direkte i "gvrige ord*,
ligesom eventuelle tal. Navne
‘og datoer anfgres IKKE som
emneord.

SAGSPART . . Det er muligt at registrere 3
. ’sagsparter for hver sag. Sags-
parter er de personer, firmaer:
eller offentlige instanser,
der er impliceret 1 sagen.



UDLANSDATO

LANER

FREMTAGELSESDATO

INDIVIDUELLE
OPLYSNINGER

SE BILAG 3.

1.23. Ud1lé&n

er dén dato, en sag sendes fra

journalen til

som er anfe¢rt med navn, hvis
dette kendes - ellers konto-
rets nummer og navn. Udlans-

dato og ldner slettes, nir sa-

gen sendes til opbevaring i

journalen.

Returdatoen fra Bero-feltet p&

sagsomslaget indfgjes, og ga-
gen fremtages p& den ¢gnskede
dato.

Individuelle oplysninger kan

' vere generelle for flere sags-

grupper - eller specifikkeAfor
enkelte sagsgrupper.

Hvis en éag vandrer fra en sagsbehandler ;il en anden eller

fra et kontor til et andet, skal dette meddeles journalen,

som sgrger for endrihg af udlansoplysningerne p& ségsbillef

det. Det er vigtigt, at journalen altid ved, hvor en sag be-

finder sig, dels af hensyn til placeringen af ny post, dels

af hensyn til :estancekontrollen-og lignende.



1.2.4.

1.3.1.

Grent referatarHk

l®gges i sagen efter sagebehandlerens behov. Indholdet jour-

- naliseres ikke. @§nskes et notat registreret, skal det udfor-

mes .som en seletendig akt péf¢tt sagénummer 1 gverste hgj-
re hjgrne. ' '

Akter

Akter er de breve, notater, referater m.v., der inqéholdes

1 sagerne. N&r en sag sendes til journalen, skal alle akter
vere til stede, og alt ikke-journaliserbart materiale (kopf
cepter, ekstra-kopier m.v.) samt akter, hvis journalnummer

ikke svarer til sagsomslagets, vare fjernet. Eventuelle

fejljournaliserede akter mi& tydeligt merkes med ¢nske om om-

journalisering (se dette). Plastikcharteque samt clips m3

“ikke forefindes i saqerne. Materiale m3 ikke afleveres i

~ringbind eller lignende.

Det er sagsbehandlerens ansvar, at sagens indhold er i or-
dén, ndr den arkiveres. En sag, der ikke er i brden ved
modtagelsen i journalen, vil blive returneret til sagsbe-
handleren. |

Aktbilleder

Til hver akt hwrér ét aktbillede (se bilag 4) indeholdende

feélgende
SAGSOPLYSNINGER:
Sagsnr., sagstekst, initialer p& sagsbehandler, emneord fra

journalplan, de 2 forste individuelle oplysninger og felgen-
de ' ' ' '



AKTOPLYSNINGER:

AKTNUMMER svarende til det aktnummer, der er anfert
pd selve akten. Aktnummeret p3 akten kan
- kun anaies ved en omjournalisering, hvor
‘ogsd Sagsnummeret @&ndres. Se "omjournali-

sering".
AKTDATO  er deh dato, akten>er registreret i‘jbur—
qalen. '
ﬁREVbATO’ g;,éfsenderens dato,‘soh anfgrt pad akten.
AK'_I"I“‘YPEY - INBR  for indgiende breve

UDBR for udgdende breve
INBR for notat - NOTAT som ferste ord i
akttekst. " ‘

FRA/TIL er afsender (for indkomne breve) eller -
modtager (for udgdende breve).

VEDR. Navnet p& person, firma eller instans, som
' brevet videresendes fra eller til.

Eksempel:

Miljg¢styrelsen videresender et brev fra

Finansministeriet

TIL/FRA Milje¢styrelsen
Vedr. Finansministeriet



AKTTEKST

'SVARFRISTDATO

BESVARER

BESVARET -AF

!

Departementet sender en notits til en
amtskommune om en afgerelse, sendt til et .

firma

TIL/FRA: Amtskommunens navn
Vedr.: Firmaets navn

Her anferes skrivelsens hovedindhold,
f.eks. ' '

' - ans¢gning og hvad der ansgges om

- afslag og hvad det er, der bliver afsliet

- mpdeindkaldelse med mg¢dedato og

dagsordenspunkter _
- referat med angivelse af mgdedato og evt.
dato for naste mgde
- godkendelse og hvad det er, der bliver
godkendt |
0.s5.V.

Oplysninger, der allerede fremgdr af sags-
teksten gentages s3 vidt muligt ikke. '

er enten en i akten angivet dato, eller

‘datoen 8 uger fra brevdato. Svarfristdato

bruges til restancekontrol (se dette).

Her anfgres nummeret p& den/de akter, der
besvares. ’ ‘ '

\ ¢

Nummeret p& den/de besvarende akter ind-
fpjes automatisk - samtidig udgdr akten af
restancekontroi; sel# om svarfristdatoen =
bliver stdende.

En akt kan besvare flere andre og en akt

kan besvarés af flere andre.



SAGSBEH.AKT kan udfyldes, hvis sagsbehahdlecen ikke er

"den, der sadvanligVis behandler sagen - det
skal altsd vare en anden end den, der‘er‘anf
fort pd sagsbilledet. ‘

INDIVIDUELLE kan vere generelle eller specifikke for

B

OPLYSNINGER enkelte sagsgrupperL

" SE 1 @VRIGT POSTMODTAGELSE OG POSTAF-
SENDELSE. - i

revkopisamlin g

Af alle udq&ende skrivelser udfardiges en hvid kopi til

brevkopisamlingen. De hvide kopier samles i datoorden i

bet jentstuen.

P

0ostlister

Postlister kan udfardiges med eller uden den til akten

herende sagstekst for

ind- og udgdende akter enten samlet eller hver for sig
en dato eller en periode

hvert kontor, sagsbehandler eiler hele styrelsen

en enkelt hovedgruppe ’ | |

en enkel; sagsgruppe

andre kriterier efter gnske.



1.2

1.2.1

 SAGER

- Sagsomslag

@verste
tvargiende

NmstaVerstc
felt tl
venstre

chcrst_c,
venstre
felt

Indeholdende de akter, der herer til sagen. Omslaget er inddelt i
felter: '

Departementets navn og journalperioden
fortrykt

Bruges, hvis sagen gnskes retur umlddcl-
bart. Dette markeres med:

N.N.

Sagen vil blive returneret til sagsbehand- g
leren, indtil retur-gnsket streges.

Her péfgres ved sagSOprcttclsen SAGS-

" GR:

Emne som anfgrt pd sagsbilledet. Ord,
der i teksten stir med store bogstaver, er
oprettet som emneord.

.GL SAGSNR. hvis sagen er en fortsat-
telse af en sag, oprettet i forudgéende
journalperiode.

SAGSI-IENV til beslegtede sagcr 1
samme journalperiode.

I dette felt md KUN journalmedarbéjdcrc péfgre oplys- .
ninger. @nskes &ndringer i de pafgrte oplysninger, med-
deles dette pd speciel blanket til journalen, der sgrger for

rettelserne.

Bero-felt

@nskes sagen retur pi et senere tids-
punkt, anfgres returdatoen.

@nskes sagen ikke retur, skrives 0,

Nar sagen er afsluttet, skrives "Afsluttet”
og dato. Afslutningsdatoen fgres pa

_sagsbilledet af journalen, og der kan

herefter ikke journaliseres pa sagen. En
sag kan genoptages, sifremt der skulle
vise sig behov for det. Afslutningsdatoen
fjermes da fra sagsbilledet.



Registre

12

»Fﬁlgende regiétre findes i EDB—jourhalsystemet:

NAVNEREGISTER

MEDARBEJDERREGISTER

POSTNUMMERREG I STER
[N

LANDEREGISTER

EMNEORDSREGISTRE

anvendes i sagsbilledet i sags-
parter og i aktbilledet i

Til/fra og Vedr. Navnene ép— _
rettes efter behov. Hvert navn

oprettes kun 1 gang.

bruges til registrering.af
sagsbehandler i sagsbilledet.

bruges ved navneoprettelse.

Nar postnummeret indtastes, gi-
ver systemet automatisk det
tilhgrende distriktsnavn.

bruges ved oprettelse af uden-
landske adressater. N&r lande-
koden tastes,'giver systemet
automatisk navnet p3 det til-
hbrende land. -

. Emneord bruges til hjalp ved

frems¢§ning af sager og akter.
D.v.s. at kun ord, som er vel-
egnede til s¢§ning; opréttes,

Enmeordsregisteret er ikke be-
regnet til ovérsigter'over sa-.
gens indhold. ’ ‘



13

ord, der i sang 0g akttekst
skrives med mindst 4 store
bogstaver, oprettes automatisk
som emneord. I emneordslinien
pé& sags- og aktbilleder kan
tilfgjes emneord, der ikke :
fremgidr af teksten. Person-,
firma- og institutionsnavne
samt datoer oprettes IKKE som
emneord.



JOURNALNUMMERETS OPBYGNING -

Komplet journalnummerbetegnelse'beétér af

1) Navn Miljpministeriet, Departementet 1989—94
2) Bogstav D
3) ‘ ) Sagsgruppenummer evt. efterfulgt af skréd-

streg og undernummer
4) i bindestreq og lgbenummer
Af'hensyn til den endelige arkivering skal disse oplysnin-
ger fremgd af alt til en bestemt sag herende materiale. Nor-
malt skal kun sagsgruppenummer, evt. undernummer og lgbenum-
mer anferes, idet resten er fortrykt eller forstemplet.
Journalnummeret dannes med udgangspunkt i journalplanens v
'sagsgruppenumre. Der kan ikke oprettes sager med numre, der

ikke er anfert i journalplanen.

I journalplanen ef med skrdstreg og et bogstav markeret,
hvilke sagsgrupper, der har et tilhgrende unde;nummer.

Undernumrene er specificeret i bilag til journalplanen

Bilag B Anter og kommuner



i

Eksempel p& sagsnummer: 3432/479-0003

3
34
343

3432

/479
0003

Fysisk planlagning
Kommuneplanlégning
Kommuneplanloven
Lokalplaner

Svendborg kommune -

3. sag i sagégrﬁppen i Svendborg kommune

journalperiodén.

inden for



JOURNALISERING
P/o,s tmod¢tagelse

Indkommende post modtages ifbetjents;uen og pdstemples mod-
tagedato. Breve, der er tydeligt‘market med navn, sendes di-
rekte til adressaten, Det er. herefter sagsbehandlerens an-
svar, at brevene afleveres til journalisering.

TELEX- og TELEFAX-post behandles pd ngjagtig samme mdde som
al anden indgdende post,'d.v.s. at materialet skal journali-
seres. - '

' Den &bnede post leveres til journalen, hvor den sorteres.

De enkelte journalmedarbejdere satter journalstempel i ne-
derste venstre hjerne pd brevet og eventuelle bilags forste
side. I jou:nalstemplet pAfeores sagsnummer og antal bilag
pa hovedskrivelsen og sagsnﬁmmer og. brevnummer p3 bilagene.
Er der ikkKe bilag til en skrivelée, streges ordet "bilag".

Findes der allerede en sag'pé det pigaldende emne og/eller
pdgaeldende sagsvolder, registreres skrivelsen pd denne. Er
der ikke i forvejen en sagqg, mi,ny sag oprettes. Se SAGSBIL-
LEDER og AKTBILLEDER. | |

Pogten fordeles af journaien til kontorérne. Befinder sagen
tfl den indkomhe skrivelse sig igjournélen. frémtages den
og sendes sammen med den ny akt. Pé'meddelelsesblanke;ted '

" fra journalen afkrydses, om sagen sendes sammen med akten,
om sagen allerede er noteret som varende i kontéret’eller'i
et andet kontor - eller om det fremsendte materiale gnskes
journaliseret. Det sidste kan vere tilfaldet, hvis -journal-
medarbejderen enten er i tvivl om akten overhovedet skal



journaliseres, eller ikke er i stand til at finde den rig-
tige placering. Sagsbehandleren skal straks returnere akten

til journalen med de gnskede oplysninger.

Det er sagsbehandlerens ansvar, at journaliseret materiale
forenes med sagen. ' '

Postafse ndelse

Alle udglende skrivelser skal p&fgres sagsnr. i gverste
hgjre hjerne. Sagsnummeret skal svare til sagsomslagets.
Ved af journalisering kontrolleres, ‘at nummeret er korrekt.

Alle udgdende skrivelser udf®rdiges med 1 gui’kopi'til sa-
gen, 1 hvid kopi til brevkopisamlingen samt en bl&_kobi til
kontoret. '

For at EDB-journalsystemets kontrolsystemer kan fungére, er .
_ det meget viqtigt; at sagsbehandlerne i udgdende breve hen-
viser til, hvilke tidligere brev i sagen der svares pa&.
f.eks; at det plgazldende brev’er'svar pd 2 tidiige:e indg&-
ende breve - der skal henvises til disse breves datoer en-
ten i brevets tekst eller pd et mavebalte om den gule kopi
‘af brevet. - '

Br den udglende skrivelse ikke en akt i en allerede eksiste-
‘rende sag, er det sagsbehandlerens ansvar at f& oprettet en
sag»i'journalen f¢r>afséndelsen. sdledes at journalnummer
kan piferes.

Ingen skrivelse mid afsendes uden journalnummer.



Restancekontrol N
Erindringskontrol

Bero

Restancekontrol foretages, ndr et indg&ende brev journali-

seres ved, at journalen noterer i EDB-systemet, at svar pa
brev skal foreligge inden 8 uger. NAr der afgér skrivelse 1.
sagen, noteres tilsvarende i EDB- systemet hvilket indgden-
de brev der er besvaret. '

Alle indkomne breve, der ikke er besvaret inden 8 uger, kam-
" mer p3 restanceliste, ogsd8 selv om sagen er erindret, stil-
let i bero eller afsluttet Brevene kommer p& restanceli-
sten mdned efter m&ned hvis de ikke besvares. Den 1.-

hver mined bestiller ]ournalen 1 eksemplar af restanceli-
sten fra EDB-systemet. Restancelisterne sendes til kontor-
cheferne.

‘ HVert_kontoi afleverer i lgbet af 14 dége eksemplaret af
kontorets restanceliste til journalen med beh&rkninger om
eventuel eksped1t1on 0g supplerer listen i n¢dvend1gt om-
fang.

1 tilt®lde, hvor et indq&ende brev ikke kraver svar, éller
hVor_en sagbehandling afsluttes ﬁden et udgdende brev, af-
gsluttes sagens behéndling véd. atfder pad brevet (ikke pa
nd?eb&lte) skrives "vedlagges". Denne resolutioq pitegnes
med blyant i brevets gverste hgjre hjarne.

S&danne vedlagqes resolutloner registreres af Journalen ved
at notere "n" (for nej) i svarrubrikken for det indgdende
brev i EDB-systemet. Herved undgir brevet at komme pa re-
stancelisten. Desuden skrives: "vedlagt, dato" i angdende-.
rubrikken. -



Tilsvarende restancekontrollen p3 indg&ende breve kan man

pd et udgiende brev notere en svarfrist. Denne svarfrist

angives som antallet af uger efter brevets dato; og hvis

der ikke er journaliseret en besvarelse inden denne frist,
. s

kommer brevet pd erindringslisten. Svarfristen skal angives

af sagsbehandleren med blyant i gverste hejre hjerne p& den
gule kopi, og bliver herefter noteret i EDB-systemet af

journalen.

Erindrinqsliéten udsendes 1 gang om ugen til kontorchefer- -
ne, som uddeler dem til sagsbehéndlerne}'Fordelen ved erin- -
dringslisten er, at sagsbehandleren kan blive mindet om et
ubesvaret brev, uden at sagen beh¢ve: at blive>taget frem

og sendes ud til kontorerne.

Hvis sagsbehandléren pnsker en sag frehtaget til en bestenmt
dato, skal vedkdmménde stille sagen i bero til den p&galden-

de dato,'som ikke md vare under ‘14 dage fra den dag, sagen
-sendes 1 journaien - hvis sagen’¢hskes retur fgr, bruges
initialer. Dette ggres ved at notere datoen for fremtagning
i berorubrikken‘pé sagsomslaget.-Pé den pigaldende dag vil
ségen blive udskrevé; pa en sdkaldt beroliste, og sagen bli-
ver da téget frem af journalen. Systemet med at stille en.

saq i bero fidr ingen indflydelse pd restance- ogq erindrings-
svstemerne. '

Det skal bemarkes, at der kun er mulighed for at anfgre én
dato for hver sag. Er der behov for flere.freMtagningsdato—
er, markeres det tydeligt p3 sagens forside, sdledes at
journalen ved fremtaghing‘ﬁusker at anfgre den nye dato i
‘systemet. ' '



Omjournalisering

Hvis.en sag er oprettet med forkert sagsgruppenummer, eller
en akt er journaliseret i en forkert sag, kan der foretages

‘en omjournalisering.

Omjournalisering kan kun foretages, ndr journalen har den
pdgeldende sag/akt "i hinden". '

Ved omjournalisering af en hel sag’til.en-nyopxettét over-
'streqes-sagsomslaget med henvisning til det nye sagsnummer
og nyt udskrives. '

Ved omjournalisering af en hel sag til en allerede eksiste-
rende og ved omjournalisering af enkeltakter skrives det ny
sags- og aktnummer pi& hver enkelt akt.

I EDB-systemet fjernes alle aktregistreringer fra den om-
journaIiSerede sag. P4 sagsbilledet noteres hvilken sag,
der er omjournalisetet til og omjournaliseringsdatoen.

Ved omjournalisering af en enkelt akt, forbliver denne i
EDB-systemet. Aktteksten focsvinder,'og~i stedet vil der
std hvilkén'sag og akt, der er 6mjourna1iseret til samt
-omjoutnaliseringsdatoen. P& det ny aktbillede vil omjour-
naliseringédatoen blive indfejet, medens resten vil vare
uendret. 4 o

Der kan ikke omjournaliseres<fra en journalperiode til en .
" anden. ° '



ANDRINGER I JOURNALPLAN, REGISTRE, JOURNALPROCEDURE M.V.

Mindre endringér’kan foretages af,journallederen;‘medens
stgrre a&ndringer skal.forelagges Rigsarkivet til godken-

delse.
REVISION AF JOURNALPLAN

Ny journalplan udarbejdes eller eksisterende journalplan
revideres-hveft 5. 8r. Arbejdet skal startes i s& god tid,
at Rigsarkivets godkéndelse»kan,foreligge'inden udlgbet af
den gamle journalperiode. A |

NY JOURNALPERIODE - OVERGANGSPERIODE

Journalperiodeﬁ er 5 A&r.

Akter til sager, der er oprettet i "gammel™ journalperiode,
registteres'p& disse i1 en overgangsperiode Qé 3 midneder. Sa-
ger, der ved overgangsperiodens udlgb ikke e;-afsluttet,
1lukkes, og sag oprettes i ny journalperiode, efterhénden

som behov opstdr. N&r en sagsbehandling g&r ove:'flére jour-
nalpérioder, kan sagsbehandleren "léne" begge perioders‘sag
til afslutningen. Det er.arkiymessigt 2 sager, hvorfor ind-
holdet ikke m& blandes. |

Alle andre akter registreres pid sager oprettet i ny journal-
periode.



- 5.

°

Sign.felt Her skriver sagsbe-
o handleren sine initialer,
hver gang der skrives i

Bero-feltet.

Bero- og sign.-felt skal altid vare ud-
fyldt, ndr sagen sendes til journalen for
opbevaring. Er rubrikkerne ikke udfyldt,
returneres sagen. til den sagsbehandler,
der sidst har haft den.

Fremtagetfelt Dato for fremtagelsen.
SE BILAG

Hvis der til en enkelt sag hgrer flere

‘omslag, markeres det med R@DT romer-

tal i gverste hgjre hjgrne. 1 nederste
venstre hjgme skrives nummeret pd det

.efterfglgende omslag, hvis et sddant

findes. Har et omslag et romertal i gver-

ste hgjre hjgrne, men intet i nederste, er

det pdgzldende omslag altsd det sidste i

sagen. o

1.2.2  Sagsbilleder

Til hver sag hgrer 2 sugsbilleder, idet ikke alle gnskede oblysningcr kan vare pd ét
billede. ) S : ]

P4 sagsbillederne er angivet

SAGSGRUPPE-NR. - fra journalplanen — med forkortet sags-
: ' -gruppetekst.
KONTOR : _ | Nummér og navn pa det sagbehandlénde ,
v kontor. ‘
SAGSBEHANDLER Hvis navnet pd sagsbehandleren er jour-

nalen bekendt, anfgres dette.

- SAGSTEKST _ Her anfgres sagens emne og/eller "sags-
: volderen". Oplysninger, der fremgir af

~ journalplanen, skal s& vidt muligt undgis.
De dele af teksten, der skrives med
mindst 4 store bogstaver, registreres
automatisk som -emneord. @nsker om
emneord under 4 bogstaver skrives direk-
te i "@vrige ord", ligesom eventuelle tal.



BILAG 1

MATERIALE, DER IKKE JOURNALISERES

Adresseforandringer
Anordninger ‘
Aviser

Avisartikler
Bankkontoudtog
Bekendtggrelser

Beretninger * ‘ o
 Bestillinger af‘publikationerv
'Bet@nkninger *
Biblioteksmateriale
Boglister og -fortegnelser
Brochurer
Bgger
Cirkularer *
Cirkulareskrivelser * -
Fakturaer |
Ferielister
F¢lges¢dler _ A o
Fglgeskrivelser til regnskaber o.l. uden selvstandigt indhold

Girokontoudtog

Girolister og -fortegnelser,

Hadndbgger _

Indbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter

Indbydelser

Instrukser *
Kasséforskudsanhodninger
Lovbekendtggrelser *
Love * -
L¢nningslister'

Lgnoversigter



Personalelister

Pressemeddelelser *

Publikationer *

Raskmeldinger

Refusionsahmodhingerv

Reglementer *

Regninger

Regnskaber

Regulativer *

Rejseafregninger
Rejseforskudsanmodninger

.Reklamer ‘ '

Rekvisitioner

Sparekassekontoudtog

Statistiske meddelelser,og indberétninger
Sygemeldinger ' '
~ Sartryk

Takkéskfivelser

" Telefonfortegnelser og —forandringer
Tidsskrifter _ .
Udbetalingslister, -fortegnelser og -oversigter
Udsendelseslister '
 Ugeskrifter

Varefortegnelser og -kataloger
Vejledninger *

Arsberetgninger *

* Udgivet af andre - uden direkte virkning for Departemente;;



Miljoministeriet
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Bero Qafo

Sign.

Fremtage

Efter ekspedition til

@gsnummc r 1983-87

141/476-52

Sagshcnviiningcrl

Sagsgruppes-

131 Sirligt forurenende virksomhader
vilkdr ,

Qd’e rnummert

15 -gi/Fyld=- og lcheglédscr etc,

Herning Kommune

Ridhuset, Torvet, 7400 Herning
Deponering af SPILDEVANDSSLAM
fra RENSEANLEG i Hesselvig Plan
tage ' , -

N nr. mt31/161-0032

® 00-203




 .BILLEDER; SAGSBEHANDLING - . ST1

. SCAN-JOUR version B - 3.5, oktober 1989 °

Sagsbillede - ST1.

SAGS = mmmmmmmmmmmmmmmeceeo- - S ST1

Sagsnummer : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX . <==-= akter
Sagsgruppe : XXXXXXXXX B T i .

Undernr. ! XXXXXXXKXXKXX ========-==--=------ e ———— .
Kontor : XXXXXX R e L L e Db

Sagsbeh. ! XXXXXX e T

Sagstekst : xXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxXxxxxxxxXxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Emneord JP : ====------=<-e-c-c-oe- R b E Tt b b b b bty
Emneord Sag: XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKXKXKKKKXKXXXXXXXKKXXXXKXKXKKKXXKXKKX XXX

Sagspart 1 : XXXXXXXXXXXXX ====rm=====---c-c--oc--o B e N e E L L L SRS
Sagspart 2 : XXXXXXXXXXXXX ===== === === == -emmee oo mo-o—ssms——sme———c-so—oooo
Sagspart 3 : XXXXXXXXXXXXX =================ooocooeooocossmmooo<oososoooooooo-
J-medarb. : xxxxxx OFF-kode : xxxx Afg.kode : xxxxxx Fremt.dato: XXXXXXXX

Opret.dato : xxxxxxxx Afsl.dato : xxXxxxxx Gl.Sagsnr: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Sagshenv. : XXXXXKKXXKXXXKKKKKKKKKKK KKK KKK KKK KKK KKK KK KK KK KKK KKK KKK KKK KKK KKK KX
Indiv.opl. : =-----=-----! XXXXXXXXXXXXXXXXXX ----’--:— ----- ! XRKHXHHXXXXKKXXKKKK

Benyttes af: MDP



n

_BILLEDER, SAGSBEHANDLING -

- SCAN-JOUR version B - 3.5, oktober 1989

. Sagsbillede - ST2.

I R e ST2
Sagsnr. : ==-=======-=-e- ----- Sagrp.: =e===-m=-= ---- SRR Sagsbh:------
Undernr. : ========--=2 eeccmccceccccccceeee e —m—a— . Kontor:=-----
SagsSteKSt: —=-———mmm oo m oo e e
Udlansdato : XXXXXXXX
Laner ' ! OXXXXXXXXKXKXX === =m—oemoossecceecc—ceoso—e——— KAXKKXKKXKKKKKKKKKXKK

Suppl. grp. : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKKXXXXXX
@ Nyt sagsnr. ! XXXXXXXXXXXXXXXXXXKX

- INDIVIDUELLE OPL.:

5., ~emmeme——m———: XXXKXKXKXKXKKKXKKKK 6. ====mmmm—e-: KXKXXXKXKKXXKKKKKK
7. mmmmemmemeee: KXXXKXXKXXKXKKKKXKKXK 8., wecmmmenmmaa: XXXXXXKKXXKKXKKKKXKX
9, —---eeome——- DTS TST016T01010'0101010 6101 004 10, ====-=mem-—- ! XXXXXXXXXXXXXKXXKX
11, =-mmmcmmmmes . XXXXXXXXXXXHKNXKKK 12, -=---==ommm- TXXXXXXXKKXKKXKKXKKKX
13, ==--ccceea-- ! XAXXXXXXXXXXXKXKXXKK 14, —e=eceee- === XXXXXXXXXKXXKXXKXXX
15, ==c-mmeemee- ! XXXXXXKKXKXXXKXKXKXKX 16, =====mmeee- s XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Benyttes af: MDP



*  BILLEDER, AKTBEHANDLING _ | , ' , AT

SCAN-JOUR version B - 3.5, oktober 1989

Aktbillede - AT.

Sagsnr. ! XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX Sagrp: =--==-=== =-===------=--- Sbh: ------
‘Undernr. { mmemme=eccces-  —mmmemmeeemee—cesemmmoo——-o--o-- Knt: ------
SAgSteKSt 1 ==m=m=mmmmmmmmm oo oo eee—ee—omsooooe---
Emneord JP : -f-—-----j------------—----------------------4--f ----------------
Emneord §ag: -—-—--~=====memsmse- e e e e e e Som—e——sso——eeme———o
Aktnr./ialt: ----/-=-- : Aktdato: xx xx xx Brevdato : xx XX XX
Akttype 1 XXXX memmeemmeem-e------ Off .kode : xxxx  Landekode : xxxxxx
Fra/til ! XXKXXKXKKKXKK =====mm= === oo oo oo e m—— e cec——————————
Reference : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ’

Vedr. ! XAXXKXKXKKXKK ==mm=mmmmmmeme— oo eeeemseee—————————o—c—o-—oo—--
Tekst - ! XXXKKKXKXXKKXXKXKKKKXKXK AKX XK KK KKK KKK KKKK KKK KK XK KK KKK KKK KKK KKKKK

‘ E T XXXXXKXKXXKKXKKXKXKXKKKKKHKKKKKKXKX KKK KA KKK KKK KK KK KKK AKK KA AKX KRR KKK
Emneord akt: XXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXKXXXXXKHXXXXKXXXKXXXXKXXXKXXHHKKKKXKKEKX XK XX XX XXX

Svarfrist : xx XX xx- Svar pd: XxxXXxxxxxxxxx Besvaret af : ---------- e
Udf.knt-akt: xxxxxx Opr. af: xxxxxx DOK.NI:! XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Indiv.opl. : ======-=---=! XXXXXXXXXXXXXXXXXKX ===========-= § XXX KKKXKXXKXKXKX

. mmmmmmem—emey KXKKXKKXXXKKXKKKXKKK ============ KXXXXKKKKXKKKKKXXK

Benyttes af: MDP
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Udlén

SAGSPART

UDLANSDATO

LANER

INDIVIDUELLE
OPLYSNINGER

. Mgdesager

Lovsager

For 3622. Tilleg til

- regionplan for amts-

kommunerne.

For 3632. For kommu-
planer og kommune-
plantilleg

For 3633. Lokal-
planer

SE BILAG

FREMTAGELSESDATO

. Navne og datoer anferes IKKE som

emneord. _ |

Det er muligt at registrere 3 sagsparter
for hver sag. Sagsparter er de personer,
firmaer eller offentlige instanser, der er
impliceret 1 sagen.

er den dato, en sag sendes fra journalen
gl :

som er anfgrt med navn, hvis dette ken-
des — ellers kontorets nummer og navn.
Udlansdato. og laner slettes, nidr sagen
sendes til opbevaring i journalen.

Returdatoen fra Bero-feltet p& sagsomsla-
get indfgjes, og sagen fremtages pd den
gnskede dato.

Individuelle opleningcr kan vare ge-
nerelle for flere sagsgrupper — eller
specifikke for enkelte sagsgrupper.

. m¢dcdato
lovnummer
- Regpl.til.nr. (Regionplantil-

lzgsnummer)

Kpl.til.nr.
(Kommuneplantillzgs-
n'umm_cr)

Lokalpl.nr.
(Lokalplannummer)

Hvis en sag vandrer fra en sagsbehandler til en anden eller fra et kbntor il et andet,
skal dette meddeles journalen, som sgrger for ®ndring af udlénsoplysningeme pé

‘sagsbilledet. Det er vigtigt, at journalen altid ved, hvor en sag befinder sig, dels af

hensyn til placeringen af ny post, dels af hensyn til restancekontrollen og ligncndc.



12.4

13

1.3.1

Grent referatark

legges i sagen efter sagsbehandlerens behov. Indholdet journaliseres ikke. Onskes et
notat registreret, skal det udformes som en selvstzndig akt pifprt sagsnummer i
gverste hgjre hjgme. :

AKTER

Akter er de breve, riotater, referater m.v., der indeholdes i sagerne. Nér en sag sendes

til journalen, skal alle akter vzre til stede, og alt ikke-journaliserbart materiale
(koncepter, ekstra-kopier m.v.) samt akter, hvis journalnummer ikke svarer til
sagsomslagets, vere fiemnet. Eventuelle fejljournaliserede akter mé tydeligt maerkes
med gnske om omjournalisering (se dette). Plastikcharteque samt clips ma ikke
forefindes i sagerne. Materiale mé ikke afleveres i ringbind eller lignende.

Det er sagsbehandlerens ansvar, at sagens indhold er i orden, nar den arkiveres. En
sag, der ikke er i orden ved modtagelsen i journalen, vil blive returneret til
sagsbehandleren.

"Aktbilleder

Til hver akt hgrer et aktbillede (se bilag) indehbldcndc fglgende
SAGSOPLYSNINGER: |

Sagsnr., sagstekst, initialer pa sagsbehandler emneord fra Journalplan de 2 farste
individuelle oplysmngcr og f¢1gcndc

AKTOPLYSNINGER:

AKTNUMMER svarende til det akmummer, der er anfgrt pé selve akten. Akt-
nummeret pi akten kan kun @ndres ved en omjournalisering, hvor
0gsd sagsnummeret &ndres. Se "omjournalisering”.

AKTDATO er den dato, akten er registreret i journalen.

BREVDATO  er afsenderens dato, som anfgrt pd akten.

AKTTYPE  INBR for indgiende breve
UDBR for udgdende breve
NOT for notat — NOTAT som f¢rstc ord i akttekst

REF  for referatark . .
FRA/TIL er afsender (for indkomne brevc) eller modtagcr (for udgécnde
breve).
VEDR. Navnet pa person, firma eller instans, som brevet videresendes fra

eller til.



AKTTEKST

BEMARK-
NINGER

SVARFRIST-
DATO

BESVARER

BESVARET
AF

SAGSBEH.
AKT

'Eksempel:

Miljgstyrelsen videresender et brev fra Finansministeriet

TIL/FRA: Miljpstyrelsen
Vedr.: Finansministeriet

Departementet sender en notits til en amtskommunc om en
afggrelse, sendt til et firma

TIL/FRA: Amtskommunens navn
Vedr.: Firmaets navn

Her anfgres skrivelsens hovedindhold, f.eks.

- ansggning og hvad der ansgges om

- afslag og hvad det er, der bliver afslet

- mgdeindkaldelse med mgdedato og dagsordenspunkter

- _ referat med angivelse af mgdedato og evt. dato for nzste
mgde

- godkcndelse og hvad det er, der bliver godkendt

- 0.8.V.

Oplysmnger der allerede frcmgar af sagstekstcn gentages sd v1dt
muligt ikke. .

Her kan anf¢res f.eks. ka:lcnavn for en bygmng/sag eller hgnendc

~ Oplysningeme bliver ikke registreret andet sted.

er enten en i akten angivet dato, eller datoen 4 uger fra brevdato.
Svarfnstdato bruges til restancekontrol (se dette).

For besvarelse af henvendelser fra statsministeren, andre ministre,
borgmestre og folketingsmedlemmer gzlder, at dette skal ske inden
10 dage efter modtagelsen af henvendelsen. Svarfrist for spgrgsmél
fra diverse folketingsudvalg er 4 uger, for § 20 spgrgsmail er
svarfristen 1 uge. For lokalplaner er svarfristen 1 ir.

Her anfgres nummeret pd den/de akter, der besvares.

Nummeret pé den/de besvarede akter indfgjes automatisk —
samtidig udglr akten af restancekontrol, selv om svarfnstdatocn
bliver stiende.

En akt kan besvare flere andre og en akt kan besvares af flere -
andre. :

kan udfyldes, hvis sagsbehandléren ikke er den, der szdvanligvis
behandler sagen — det skal altsd vare en anden end den, der er
anfgrt pd sagsbilledet.
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- 9.

INDIVIDU- kan vare generelle eller spcc1ﬁkkc for enkelte sagsorupper F.eks..
ELLE OP- fra folketingsspgrgsmal.
LYSNINGER Indv. opl. I = FMPU-spgrgsmdisnummer
‘ Indv. opl. 2 =  § 20 spgrgsmalsnummer
Indv. opl. 3 = samrddsdato

SE I @VRIGT POSTMODTAGELSE OG POSTAFSENDELSE

~ REGISTRE

Fglgende registre finder i edb-journalsystemet:

NAVNEREGISTER

MEDARBEJDER-

REGISTER

POSTNUMMER-
REGISTER

LANDEREGISTER

EMNEORDS-
REGISTRE

anvendes i sagsbilledet 1 sagsparter og 1 aktbilledet i Til/fra
og Vedr. Navnene oprettes efter behov. Hvert navn
oprettes kun 1 gang.

P-F-K-I navne: SE BILAG

' anvendes til registrering af samtlige medarbejdere i depar-

tementet.

bruges .ved navneoprettelse. Nir postnummeret indtastes,
giver systemet automatisk det tilhgrende distriktsnavn.

anvendes ved oprettelse af udenlandske adressater. Nér |
landekoden tastes, giver systemet automausk navnet pa dct
tilhgrende land.

Emneord bruges til hjzlp ved fremsggning af sager og
akter. D.v.s. at kun ord, som er velegnede til sggning,
oprettes. Emneordsregisteret er ikke beregnet til over51gtcr '

over sagens indhold.

Ord, der i sags- og akttekst skrives med mindst 4 store
bogstaver, oprettes automatisk som emneord. I emneordsli-
nien p4 sags- og aktbilleder kan tilfgjes emneord, der ikke
fremgdr af teksten. Person-, firma- og institutionsnavne
samt datoer oprettes ikke som emneord.

JOURNALNUMMERETS OPBYGNING

Komplet journalnummerbetegnelse bestir af

, l)bNavn Mﬂj¢mi1ﬁ$;erict, Departementet 1989 — 94

2) Bogstav‘ . D (Departementet)

3)  Sagsgruppenummer evt. efterfulgt af skristreg og undernummer



