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Sager

Sagsbilleder med detaljerede oplysninger om sager.

ST1 billedet

Emneord JP :
Emneord sag:

SAGS - 1 --omemmemeoieaaas PRODUKTION sT1
Sagsnummer : 2 XXXXXXXXXXXXXXXXXX 3 -- akter
Sagsgruppe : 4 XXXXXXX e el
Undernr. @ 6 XXXXXXXXXX 7 ===-=-c-s--ccscccmamanrceanns
Kontor : 8 xxxx Q e
Sagsbeh.  : 10xxxx L R AR EE LR L
Sagstekst 1 T2XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1 3XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
1 4XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
T5XXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXXXKXXKKRXKK KKK K XXX KKK XXX XXX KX KX XXX XXX KX KX
Ll R R R R T L PR
T7XXRRKXRXXXXKKXXXXXXXX XXX XKXKKXKX KKK XK XXX KKK X KX KKK XKXKKX KKK KX KKK XXX
TBXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXRXXKXAKKX KX KK XX KK KXXKKXXXX XXX XXX KKK KX XK

Sagspart 1 : TOXXXXXXXXXXX 20=== === -=m oo e e
Sagspart 2 : 2TXXXXXXXXXXX 22 === === m == mm oo e e eae
Sagspart 3 1 23XXXXXXXXXXX @b === === = ccmm e o o e
J-medarb. : 25xxxx OFF-kode : 26xx Afg.kode : 27xxxx Fremt.dato: 28XXXXXX
Opret.dato : 29xXxxxxx Afsl.dato :30xxxxxx Gl.sagnr: 31XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Sagshenv. @ 32XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Indiv.opt. : 33---------- T BAXXXXXXXXXXXXXXXX 35---------- T BOXXXXXXXXXXXXXXXX

37-~-----e--y FBXXXXXXXXKXXXXXXX 3P==--------: LOXXXXXXXXXXXXXXXX

Felt Benyttet  Bevares Benyttelsesmade og indhold

J/N J/N

Sagsnummer J J Sagens identifikation.

Sagsnummeret har folgende format:

GGGGG/UUU-LLLL

GGGGG = Sagsgruppe

uuu = Undernummer

LLLL = Lebenummer, 4 tegn
med foranstillede nuller.

Feltleengde: 20 t.

Akter J N Feltet udfyldes automatisk af systemet
og forteller hvor mange akter, der er
under sagen. Oplysningen findes ogsa
pé aktbilledet.

Feltlengde: 4 t. -
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Sagsgruppe

Undernr.

Kontor

Sagsbeh.

Sagstekst

Sagsgruppen dvs. klassifikationsnum-
meret og den tilknyttede tekst fra jour-
nalplanen.

Indtastningsfeltleengde: 9 t.
Visningsfeltlaengde: 32t

Undernummer — dvs. sagsgruppens
underopdeling — med tilherende tekst.
(kommuner og amter)

Eksempel: 257 Hvalsg.

Indtastningsfeltlengde: 12 t.
Visningsfeltlengde: 32 t.

Kontor — feltet hedder normalt Ansvar-

lig afdeling.

Feltet indeholder en kode dvs. en kort

betegnelse for kontornavnet samt en

felgetekst, som er kontorets navn.

Eksempler:

MINSEK Ministersekretariatet

KIA Kommitteret internationale
anliggender

1 konomikontor og koncemn-
ledelse

2 Personale- og organisa-
tionskontoret

Data kontroleres i forhold til afdelings-

registret.

Indtastningsfeltlaengde: 6 t.
Visningsfeltlaengde: 32t

Sagsbehandler. Feltet indeholder en
kode dvs. en kort betegnelse i form af
initialer for medarbejderens navn samt
en folgetekst, som er medarbejderens
navn. Vikarers initialer indledes af et
X

Data kontrolleres i forhold til medar-
bejderregistret.

Indtastningsfeltleengde: 6 t.
Visningsfeltleengde: 32t

Sagens beskrivelse. Der er 4 linier pa
hver 65 tegn til rddighed. Det hander,
at alle linier bruges, men oftest bruges
kun 2 linier.

Feltlengde: 4 x 65 t.
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Emneord JP

Emneord sag

Sagspart 1

Sagspart 2
Sagspart 3
J-medarb.

OFF-kode

Afgkode

Fremt.dato

J J
J J
J J
J J
J N
J N
N N
J N

Emneord overfort fra journalplanen til

sagen. Der er minimum 2 ord og nor-
malt 3 emneord.

Feltlengde: 65 t.

Emneord pé sagen. Der er minimum 2
emneord og almindeligst 5 ord. Nor-
malt bruges kun en linie.

Feltlengde: 2 x 65t

Navn pi en af sagens parter. Feltet
indeholder en kode dvs. en navneiden-
tifikation samt en felgetekst, som er
sagspartens navn. Der er normalt kun
en sagspart. Navnene hentes fra
navneregisteret, type F, K, P.

Indtastningsfeltleengde: 13 t.
Visningsfeltlaengde: 52t

Som Sagspart 1.
Som Sagspart 1.

Journalmedarbejder. Feltet indeholder
en kode dvs. en kort betegnelse i form
af initialer for medarbejderens navn.
Vikarers initialer indledes af et X
Data kontrolleres i forhold til medar-
bejderregistret. Initialer er pA max. 4
tegn incl. vikarers X

Feltlengde: 6t

Sagens offentligheds-status for bruger-
ne (evt. begraenset adgang).
Eksempler:

P for personalesag,

M for generel adgang

Feltleengde: 4 t.

Afgerelseskode. Ikke brugt
Feltlengde: 6 t.

Bruges i forbindelse med erindring.

Feltlengde: 8t
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Opret.dato

Afsl.dato

Gl. sagnr.

Sagshenv.

Indiv.opl.

Indiv.opl.

Indiv.opl.

Indiv.opl.

Udfyldes automatisk af systemet, men
kan sndres manuelt, DD MM AA.

Feltlengde: 8t.

Afslutningsdato. Tkke konsekvent
brugt.

Feltlengde: 8 t.

Journalnr. i tidligere periode. Perioden
1981 - 31.10.89. Sagsnumre er lig med
denne periodes; dog C foran kommu-
nenr. og foranstillede 4rstal (to cifre).
Ved flere henvisninger semikolon
imellem.

Feltlengde: 20 t.

Henvisning til sager fra denne periode.
Fri indtastning. Hele journalnumre.
Ved flere henvisninger semikolon
imellem.

Feltlengde: 65 t.

Individuel oplysning 1.
Ledeteksteksempler: Dato, beslut-
ningsforslag, aktstykkenr., udlgber,
redegorelse, direktiv.

Visningsfeltleengde: 12t
Indtastningsfeltlengde: 18 t.

Individuel oplysning 2.
Ledeteksteksempler: Lov, lovforslag,
lokalpl.nr., forespergsel.

Visningsfeltleengde: 12 t.
Indtastningsfeltleengde: 18 t.

Individuel oplysning 3.
Ledeteksteksempler: Forespergsel,
kom.p.t.

Visningsfeltleengde: 12 t.
Indtastningsfeltlengde: 18 t.

Individuel oplysning 4.
Ikke brugt.

Visningsfeltleengde: 12 t.
Indtastningsfeltlengde: 18 t.
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ST2 billedet

Udlénsdato
Laner

Suppl. grp.
Nyt sagsnr.

Sagsnr. : 2 ------
Undernr. : 6 ------
Sagstekst: @ =--mc--sm e

: 13xXXXXXX

t TEXXXXXXXXXXX 15
T T7XXXXXXXXKX XX XX XK KKK XXX XXX XX
5O IBXXX XXX X XXX XXX XXX XX

PRODUKTION ST2

Sagsbh:5 ----
Kontor:8 ----

---------- 1 20XXXXXXXXXXXXXXXX 6. 21---=--m-m ot 22XXKXXXXXXXXXXXXX
7. 23------mu-n I 24 XXXXXXXXXXXXXXXX 8. 25---------- 26X XXXXXXXXXXXXXXX
9. 27-~------u- T 2BXXXXXXXXXXXXXXXX 10. 29---------- T 30XXXXXXXXXXXXXXXX
11. 31-----cmu-- T 32XXXXXXXXXXXXXXXX 12. 33----------: B4 XXXXXXXXXXXXXXXX
13, 35-------v--- T 3O6XXXXXXXXXXXXXXXX 14, 37---------- 1 3BXXXXXKXXXXXXXXXX
15, 39-----mmom s LOXXXXXXXXXXXXXXXX 16, 41---------- T A2XXXXXKXXXXXXXXXX
Felt Benyttet  Bevares Benyttelsesméade og indhold
J/N J/N
Sagsnr. J Oplysning fra ST til visning.
Sagrp. J Oplysning fra ST1 til visning.
Sagbh. J Oplysning fra ST1 til visning.
Undernr. J Oplysning fra ST1 til visning.
Kontor J Oplysning fra ST til visning.
Sagstekst J Oplysning fra ST1 til visning,
Udlénsdato J N Dato for seneste udlén af sagen,
DD MM AA. Tkke konsekvent brugt.
Feltleengde: 8 t.
Léner J N Navneidentifikation og fulde navn for

den laner (sagsbehandler), der sidst
havde sagen. Kun brugt i 4., 5. og 6.
kontor og ikke brugt konsekvent.

Indtastningsfeltlengde: 13 t.
Visningsfeltlengde: 31t

Revideret 10. april 1996
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Feltnr. 16 N N Lénerbemzrkning. Ikke brugt.

Feltlengde: 20 t.

INDIVIDUELLE OPL.
5. - 16. N N Individuelle oplysninger 5 - 16. Ikke
brugt.
Ledetekstlaengde: 12 1.
Tekstlengde: 18 t.
Revideret 10. april 1996 Brug aof billeder og felter Udskrevet 31. januar 1997

SCANJOUR Miljo- og Energiministeriet - Periodeskift 1995/96 8



Akter

Aktbillede med detaljerede oplysninger om akter.

AT billedet

Emneord akt:
Bemarkning

PRODUKTION AKT =1 mmmmmmmmeooom oo AT
Sagsnr. 2 XXXXXXXXXXXXXXXXXX Sagrp: 3 ------- b4 mmmmmmmeenee- sbh: 5 ----
Undernr. R R R R R Rl Knt: 8 ----
Sagstekst : @ ----ememeooieiio oo

(LR e e
Emneord sag: 11-----mommssmcmo oo e
Aktnr./ialt: 12--/13-- Aktdato : 14------ Brevdato : 15 xx xx
Akttype 16xx 17-----m--mcmcnan-n Off.kode : 18xx Landekode : 19xx
Fra/titl T 20XXXXXXXXXXK 27 == =mmmmmm oo o e o e oo oo
Reference : 22XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Vedr. T 23XXXXXXXXKXXK === mmmmm o m e o e m oo e eeciecicae oo
Tekst T 25XXXXXXXXXKXXKKXKXXKK XX KXXKXKXXKK KX KKK KX XK KKK KKK KK KKK XXX X KKK XKXKXK

2EXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKXKXKXXKXXXXXXKKX XX KX XX XXX KKK KKK XX KKK XXX XKKX
2TXXXXXXXXRXXXXXXXXXKXXXKXXXXXXXKXXXX KKK XX XX KX KKK XXX KX KX KKK KX KKXKKX
2BXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX XXX XXX XXX XX XK XXX KKK KKK KX KKK XX KXX KKK KKK XKKX
2IRXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKX XXX XXX XXX XXX KKK KX KK XX KKK XX KKK KKK XXX KXXKX

1 BOXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXKKXXKXXK 3 THRXXXXXXXXKXKXKXXXXX XX XXX KX XXXXK

Svarfrist : 32 xx XX Svar pa: 33xxxxxxxxxxx Besvaret af : 34-----------------
Udf.afd-akt: 35xxxx Opr. af: 36xxxx Dok.nr: 37XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Indiv. opl.: 38---------- T 3OXXXXXXXXXXXXXXXX 40-------=--- T A TXRXXXXXXXXXXX XXX
42----------: LIXXXXXXXXXXXXXXKX blp==nnmmmmme T ASXXXXXXXXXXXXXXXX
Felt Benyttet  Bevares Benyttelsesmade og indhold
J/N J/IN
Sagsnr. J Oplysning fra ST1 til visning,
Sagsgrp. J Oplysning fra ST1 til visning,
Sbh J Oplysning fra ST1 til visning.
Undernr. J Oplysning fra ST1 til visning.
Knt. J Oplysning fra ST1 til visning.
Sagstekst J Oplysning fra ST1 til visning.
Emneord sag J Oplysning fra ST1 til visning,
Aktnr. J J Aktnummer. Aktens identifikation un-

der sagen. Efter skréstreg samlet antal

akter pa sagen. Det typiske antal akter

pé en sag er 10, men der kan vare op

til 1.300 (ansattelser).

Feltlengde: 4 t/4t.
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Aktdato

Brevdato

Off kode

Landekode

Fra/til

J J
J J
J J
N N
N N
J J

Dato for modtagelse af akt. Automa-
tisk.
DD MM AA.

Feltlengde: 3 x2t.

Den dato, der stér pa skrivelsen. Bide
ind- og udgéende. Manuel.
DD MM AA.

Feltlengde: 3 x2t.

Kort betegnelse dvs. en kode der klas-
sificerer akten med forklarende folge-
tekst.

Eksempler pé& koder og folgetekster:
INBR for Indgdende brev,

NOT for Notat,

REF for Referat,

UDBR for Udgaende brev,

hvor INBR bruges normalt - de evrige
bruges kun lejlighedsvis.

Kodefeltlengde: 41
Folgetekstfeltleengde: 18 t.

Kode, der begrenser brugernes adgang
til systemet:

Eksempler pé koder i systemet:

D for departementschef,

M for generel adgang,

O for ordens tildeling,

P for personalesager,

V for verdensbanken.

Bruges ikke.

Feltlengde: 4 t.

Kort betegnelse, dvs. kode for lande.
Bruges ikke.

Feltlengde:- 4 t.

Navn pa den brevet kommer fra eller
er sendt til. Feltet indeholder en kode
dvs. en navneidentifikation samt en
folgetekst, som er modtagerens/afsen-
derens navn.

Eksempel: K 259 Hvalsg kommune

Kodefeltleengde: 13t
Folgetekstfeltlengde: 52 t.
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Reference

Vedr.

Akttekst

Emneord akt
Bemzrkning

Svarfrist

Svar pa

Besvaret af

Oplysning fra indgaende eller udgéen-
de brev: journalnr., navn e.l.

Feltlengde: 20 t.

3. part. Oplysninger hentes fra
navneregisteret. Feltet indeholder en
kode dvs. en navneidentifikation samt
en folgetekst.

Kodefeltleengde: 13t
Folgetekstfeltlengde: 52 t.

Aktens beskrivelse. Der er 4 linier pa
hver 65 tegn til rddighed. Der bruges
normalt 3 linier, men ofte 4.

Feltlengde: 4 x65t.

Emneord pé akten. Bruges ikke.
Feltlengde: 65 t.

Bemarkninger til akten. Bruges ikke.
Feltlengde: 2x32t

Dato for hvornér akten er planlagt be-
svaret. Normalt 4 uger fra aktens op-
rettelsesdato. Undtagelser: Snarligt me-
de, afsender er minister, borgmester
eller partifelle til ministeren - 1 uge.
Breve af orienteringsmaessig karakter
far ingen svarfrist. DD MM AA.

Feltlengde: 3x2t.

Nummer pé en anden akt under sagen
som denne akt er svar p&. Typisk 1 og
max. 3 henvisninger.

Feltlengde: 13 t.

Nummer pa en anden akt under sagen
som er svar pd denne akt. Automatisk
ved udfyldelse af svar pa feltet pa ved-
kommende akt.

Feltlengde: 19t.

Revideret 10. april 1996
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Journaludskrift af sager og akter
Miljo- og Energiministeriet
Departementet

for journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

I dette notat beskrives udskrift af journalens sager og akter, der skal overfores til
mikrofiche, s& de kan afleveres til Rigsarkivet.

Udskiften afspejler den brug, Milje- og Energiministeriet, departementet (MEM)
har gjort af SCAN-JOUR version B. Notatet suppleres af notatet »Brug af billeder og
felter«, hvori der findes kopi af sags-, akt- og navnebilleder, som MEM har
benyttet, med en detaljeret gennemgang af anvendelsen af billedernes felter.

Generelle forhold vedr. udskriften af journalen

Da sager og akter kan vere af varierende laengde, galder folgende for antal poster
pr. side, sideskift m.v.:

L. Der skal foretages sideskift, nar der startes pa en ny sag.
2. Oplysningerne fra en akt mé ikke deles pa forskellige sider.
3. I de tilfeelde hvor de oplysninger, der fremgér af layoutet, ikke findes pa

den pégeldende sag eller akt, udskrives mellemrum pa felternes plads.

4. Aktoplysninger udskrives for Aver akt under sagen.

5. Mellem hver post (en sag eller en akt) er der 3 tomme linier.

6. Hvis antallet af oplysninger om en bestemt sag fylder mere end cen side,
flyttes resten af oplysningerne til de(n) efterfolgende side(r). Sagsnummeret

gentages pa de(n) efterfolgende side(r).

7. Journaludskriften sorteres efter sagsgruppe, undernummer, lebenummer.

Tegnforklaring til journaludskriften for MEM:

XXXX Angiver, hvor oplysningeme om sager/akter/navne kommer til at
Sta.
10p Individuelle oplysninger. Kan vaere knyttet enten til akter eller
sager.
Folgetekst Forklarende tekst, der er knyttet til (»folger«) en bestemt kode.
Revideret 10. april 1996 Jownaludskrift af sager og akter Udskrevet 31. januar 1997
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Udf.afd-akt N N Betegnelse dvs. kode for den afdeling
der star for behandlingen af denne akt.
Ikke brugt.
Feltlengde: 6t

Opr. af J N Feltet indeholder en kode dvs. en kort
betegnelse i form af initialer for med-
arbejderens navn. Refererer til medar-
bejderregister. Max. 4 tegn.
Feltlengde: 6t.

Dok.nr. N N Fri indtastning. Ikke brugt.

Feltleengde: 30 t.

Indiv. opl. J J Individuel oplysning 1 - 4. Brugt in-
dividuelt af brugerne.
Iop 1:  Finansudvalg, M/K, dato,
FMPU.
Iop2:  Ansegning, § 20.
Iop 3: Samrad.

Iop4:  Ikke brugt.

Ledetekstfeltleengde: 4 x 12t
Tekstfeltlengde: 4x18t.

Revideret 10. april 1996 Brug af billeder og felter Udskrevet 31. januar 1997
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Navne

Navnebillede med detaljerede oplysninger om navne.

NAVN billedet

F NAVNE -2 -------mmmmmmmeeeeee o NAVN1
Navnekode I

Navnegruppe : 4 ---- 5 mrmmem e

6 ----------- 27 mmmmemsssocecr s

8 ----eo-e- e L LR R 10----------- 11
12----------- R R LT

V4mmmmn-nnee- : 15--------

Adr. linie 1 2 16-----~----ccmmmcmcman o
Adr. linie 2 : 17---------- mmmmmmmmseeeeeo---

Landekode : 18-- | R L L LR L LR

Postnummer : 20------ Distrikt : 21----------ccccmnnnnnnn

Telefon P 22---msmmnieeen

Telefax 23 emmmmieee

Registr. dato : 24------ Oprettende brug.: 25----

INDIVIDUELLE OPLYSNINGER:

1. 26---------- Y R LR R 29 e

3. 30------con- ? 3l be 32----ncoon- R R e

Felt Benyttet  Bevares Benyttelsesméide og indhold
J/N J/N

Navnekode J J Identifikation for navnet. Identifikatio-

nen bestér af en navnetype pa eet tegn
-F, I, Kog P - og en kode, feks. et

lobenummer.

F: Firmaer (styrelser, sagforere,
organisationer).

I: Diverse (udvalgsmedlemmer
og andre, som ikke omfattes
af de andre typer).

K: Kommuner og amter.

P: Private.

Feltlengde: 1t, 11t.

Navnegruppe J N Kort betegnelse dvs. en kode der klas-
- sificerer navnet, med tilherende for-
klarende folgetekst.
Eksempel pé kode og folgetekst:
PRI for Privat person.

Kodefeltleengde: 6t
Folgetekstfeltlengde: 32t
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Nér navnetypen er P
er ledeteksterne til
felterne 6-15 som fol-

ger:
6 Stilling N N Felt til angivelse af personens stilling.
Ikke brugt.
Feltlengde: 32t.
8 Fornavne J J Personens fornavne og mellemnavne.
Feltlengde: 32t
10 Forbogstaver J N Forbogstaver i maksimalt tre fornavne
adskilt med semikolon. Dannes auto-
matisk, men kan a&ndres manuelt.
Feltet anvendes til sogning.
Feltlengde: 5St.
12 Efternavn J J Personens efternavne.
Feltleengde: 32t.
14 N N Benyttes ikke ved personnavne.
Nér navnetypen er F,
I eller K er ledetek-
sterne til felterne 6-15
som folger:
6 Navn dell J J Her skrives de ferste 32 tegn af
navnet.
Feltlengde: 32 t.
8 Navn del2 J J Her skrives de felgende 32 tegn af
navnet.
Feltlengde: 32 t.
10 N N Benyttes ikke ved disse navne.
Revideret 10. april 1996 Brug aof billeder og felter Udskrevet 31. januar 1997
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12 Navn t. sort. J N Navn til sortering.
Dannes automatisk af hele Navn del1
og s meget som muligt af Navn del2,
men kan andres manuelt. Bruges i

segninger.
Feltlaengde 32 t.

14 Forkortelse J N Kan benyttes til vedtagne forkortelser
for navne (typisk styrelserne).

Feltlengde: 10t.

De folgende felter:

Adr. linie 1 J J Her skrives de forste 32 tegn af adres-
sen.

Feltlengde: 32t

Adr. linie 2 J J Bruges kun lidt f.eks. til ¢/o navn eller
bynavn.

Feltlengde: 32t

Landekode J J Kode med tilherende forklarende fol-
getekst. Koden kontrolleres i forhold
til landeregistret.

Kodefeltlengde: 41
Folgetekstfeltlengde: 32 t.

Postnummer J J Postnumre.
Feltlengde: 8t

Distrikt J J Postdistrikt. Fremkommer automatisk
ved brug af postnummerfeltet.

Feltlengde: 24 t.
Telefon N N Ikke brugt.

Feltlengde: 15t.
Telefax N N Ikke brugt.

Feltlengde: 15t.
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Registr. dato J N Registreringsdato. Dato for hvornir
navnet er oprettet 1 registret. Automa-
tisk, men kan sendres manuelt.
Feltlengde: 8 t.

Oprettende brug. J N Oprettende bruger. Indsaettes automa-
tisk af systemet.

Feltlengde: 6t.
INDIVIDUELLE OPLYSNINGER

1. N N Individuel oplysning 1. Ikke brugt.
Ledetekstleengde: 12 t.
Tekstfeltleengde: 18t

2. Som individuel oplysning 1.

3. Som individuel oplysning 1.

4. Som individuel oplysning 1.
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Indeks og fortegnelser
Miljo- og Energiministeriet
Departementet

Journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

26. november 1996



Indeks og fortegnelser
Miljo- og Energiministeriet
Departementet

for journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

Dette notat beskriver hvilke indeks, der skal udarbejdes i forbindelse med periode-
skiftet hos Milje- og Energiministeriet, departementet. Indekserne skal afleveres pa
microfiches og pd band, men ikke pa papir, mens fortegnelserne skal afleveres pa
alle 3 medier.

Det geelder generelt for indeks, at de ikke mé indeholde indgangsnegler, der ikke
har en relation til sager eller akter.

Indekser

Emneord
1. Fra emneord til sag (sagsnummer) - kaldes emneords-index, sager-
Dette indeks sorteres efter emneord, sagsnummer
Hvis antallet af henvisninger pa et bestemt emneord fylder mere end en side

flyttes resten af henvisningerne til de(n) efterfelgende side(r). Emneordet
gentages for hver side og et (fortsat) tilfojes sgjleoverskriften Sagsemneord.

b

Navne

2. Fra navn til sag (sagsnummer) - kaldes navne-index, sager
3. Fra navn til akt (sags-/aktnummer) - kaldes navne-index, akter

Sorteres efter navn_1//navn_2, navnetype, navnekode ved alle andre navne

end personnavne. Disse sorteres efter efternavn, fornavn, navnetype, navne-
kode.

Undernumre

4. Fra undernummer til sag (sagsnummer) - kaldes undernummer-indeks,
sager

Specielle indeks

5. Fra mededato til sag (sagsnummer) - kaldes mededato-indeks, sager

6.  Fra oversendelsesdato til akt (sags-/aktnummer) - kaldes oversendel-
sesdato-indeks, akter )

7. Fra samréddsdato til akt (sags-/aktnummer) - kaldes samradsdato-indeks,
akter

8. Fra spergsmalsnummer til akt (sags-/aktnummer) - kaldes spergsméls-
nummer-indeks, akter

Revideret 26. november 1996 Indeks og fortegnelser Udskrevet 31. januar 1997
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Fortegnelser
1. Navnekode-fortegnelse

Navnekodefortegnelsen indeholder alle navne, der er blevet brugt i
systemet, sorteret efter navnetype, navnekode.

2. Medarbejder-fortegnelse

Sorteret efter efternavn, fornavn, navnekode (= initialer)

Nedenfor findes en oversigt over navnetyper i SCAN«JOUR version B. I skemaet
angives hvilket indhold, navnetypen afspejler, hvilke felter, der skal sorteres efter
og hvilke indekser/fortegnelser, navnet skal figurere i. I oversigten betyder //, at de
to felter er lagt sammen, saledes at evt. mellemrum i slutningen af det ferste felt er
fiernet pd neer et. Hvis navn 1 har indeholdt "Industriministeriet”, mens navn 2 har
indeholdt "departementet", vil det samlede navn vaere "Industriministeriet departe-

mentet".

Type | Indhold Sortering Indeks/fortegnelse

F Firmaer, Navn_1//Navn 2, | Navnekode, sagsnavne, aktnavne
styrelser, navnekode
sagforere,
organisatio-
ner

| Diverse Navn_1//Navn 2, | Navnekode, sagsnavne, aktnavne

navnekode

K Kommuner | Navn_1//Navn 2, | Navnekode, sagsnavne, aktnavne
/amter navnekode

P Private per- | Efternavn, for- Navnekode, sagsnavne, aktnavne
soner navn, navnekode

Revideret 26. november 1996 Indeks og fortegnelser Udskrevet 31. januar 1997
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@ ® @
Mikrofiche

Alle mikrofiche (de enkelte kort) forsynes med et "hoved" (kaldet header), som skal vere lasbart uden forsterrelsesapparat. Denne
header vil indeholde

fichenummeret,

institutionenes navr,

angivelse af, at der er tale om et journalsystem,

periodeangivelsen,

indholdet af fichen (f.eks. EMNEORDS-INDEX, SAGER)

samt den forste vardi pd kortet (i tilfeldet med sagsemneordene vil dette vaere det forste emneord pa kortet).

SAINAIFS I o S N

For de enkelte sider p& mikrofichene geelder, at de hejst er 130 tegn brede og hejst indeholder 60 linier.

Et eksempel:

Kortheader for emneord pa sager
1 1 1 1

1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
<Fiche- Milje- og Energiministeriet EMNEORDS-INDEX, SAGER

nr.> Journalsystem 1.11.1989-31.12.1995 <l. emneord pa kortet>

I det folgende vil kortheaderen ikke blive gentaget for hvert indeks; kun den tekst, der angiver, hvad indekset indeholder.

Revideret 26. november 1996 Indeks og fortegnelser Udskrevet 31. januar 1997
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Emneordsindeks

Sagsemneord

1

SAGSEMNEORD
<1. ORD; MAX. 24 TEGN LANGT>

<2. ORD; MAX. 24 TEGN LANGT>

<3. ORD; MAX. 24 TEGN LANGT>

2 3 5 8 2
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

Kortheader-tekst: EMNEORDS-INDEX, SAGER

4

SAGSNUMRE
XXXXXXXXXXXXXXXXKXXX

XXXXXXXXXKXKXXXKXXXXX
AXXXKKKXXXX XXX XKXXXXXX
XXXXXXAXXXX XXX XXX X XXX
KXXXXXXX XX XXX XXX XXX X
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX

XAXAXXXXKXXXXKXXXK XXX

6 7

XAXXXAXXXXXRX XXX XKXXX

AXXXXKXXAXXKX KKK X KX XX
XAXXXXXXXAXKX XK XXX XXX
KXXXXXXX XXX XX XXX X XXX
XXXXXXXXX XX XXX XX XXX X
AXXXAKXXKKXXXKXXX XXX XXX

AXXXAXXX XXX XXX XX XXXX

1
9 0

XXXXXXXRXXXXXXKXXXXXX

AXKXXKXXRXXXKXXXXXKXX
XRXXXKXXX XXX XK X XXX XX
KXXXXXXXXXXXXKXXXX XXX
XXXXXXXXAXXX XXX XXX XX
HAXKAXXXXXXXXX XX XX XX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1 1
1

XAXAXKXXKXXXXRXXXXXXX

AXXRXXXXXKXXKXX XK XXX X
KXXXXXXXXKXXX XX XX XAXX
XXXXXAXXKXXX XXX XXX XXX
XRXXRXXXXRXKXXAXXKX XXX
KXXXKXXXXXXK XXX XXX XX

XXXRXXXXXXXXRXXXXXXXX

Emneordene skrives som de stir i databasen, og der angives si mange sejler, det er muligt i sidens bredde.

1

Revideret 26. november 1996
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Mikrofiche

Alle mikrofiche (de enkelte kort) forsynes med en overskrift, et »hoved« (kaldet
header), som skal vare laesbart uden forsterrelsesapparat. Denne header vil inde-
holde

fichenummeret,

Institutionens navn,

angivelse af, at der er tale om et journalsystem,

periodeangivelse,

indholdet af fichen (f.eks. SAGS- OG AKTOPLYSNINGER)

samt den ferste vaerdi pd kortet (det forste sagsnummer pa kortet).

kLN —

Et eksempel: Kortheader for journaludskriften

<Fiche- Miljg- og Energiministeriet, departementet SAGS- OG AKTOPLYSNINGER
nr.> Journalsystem 01.11.1989 - 31.12.1995 3633/257-0005
Revideret 10. april 1996 Journaludskrift of sager og akter Udskrevet 31. januar 1997
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L]
Navneindeks
Sagsnavne Kortheader-tekst: NAVNE-INDEX, SAGER
1 1 1 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
NAVN_1 SAGSNUMRE
NAVN_2
NAVNEKODE
£ 9.9.9.9.90.9.9.9.¢.9.9.9.0.9.999.9.999.0600999$69084 £ 9.9.9.9.9.90.0.9.9.9999.99998904 XXXXXKXXKXXXXXXXXXX XXX XEXXXXX XXX XXXXXXXXXX §.9.9.0.9.9.90.9.0.0.0.9.9.0.99.9999¢4
1, 9.9.9.9.9.0.9.900.08999989008¢8069090669604
XAXXXXXXXXXXX
0 9.9.9.9.9.90.9.9.9.9.9.00.09.9990999099069$9904 AXXXXXXKXXXXXXX XXX XXX XEXXXXXKXXXXKXXXXXXXXX XXXAXXXX XXX X XXXX XXX XXXXXXKXXXXX XXX XX XXX X
§9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.909999.090660009069909¢94 XAXXXKXKXXXXXXXKXXXXX XX KXXKXXXXXXXXXXXX XX XXX p.9.9.0.9.0.9.0.9.0.990.99909.904 XXXXXXXXXKXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX KXXXXXXXXXXXXXXXXXXX AXXXXXXXXXXXXXXKXXXXX ). 9.9.9.9.9.9.0.0.0.69.9.9.¢9.099¢4 p0.9.9.9.0.0.9.0.0.08.0999999904
XAXKXXXXXXXXXXAXXXKXXX 1,9.9.9.9.9.¢.9.9.9.9.9.0.9.99.99.9.04 XXXXAXXXXXXXXXXXXXXXX XEXXXXXXKXXX XXX KXXXXXX
p9.9.9.9.9.9.9.9.6.99.9.9.9.99069999990049999000¢4 XXXXXXKXXX XXX XKXXXXX p2.9.9.9.9.9.0.9.9.99 999999994 XAXXXKXX XXX XXX KXXKXXXX KEXXKAXKKXXKXKKX XXX XXX
1 0.0.9.0.09.9099.909999909990009999699¢4 KAXXXKXAXXXKXXXKXXX XXX ),:9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.6.60 ¢ ¢ $ 4 XAXXXX XXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX
1
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Aktnavne Kortheader-tekst: NAVNE-INDEX, AKTER

1 1 1 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

NAVN_1 SAGSNUMMER AKTNR  SAGSNUMMER AKTNR  SAGSNUMMER AKTNR
NAVN_2

NAVNEKODE

1 9.0.9.9.0.09.09809.6000990.0060908009090¢4 XXXXXXXXRXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXXKKX XXX XXX XX EXXXX XXXXXXRXXXXKXXX XXX XXX XXXX
$,0.0.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.999.9999.900069.0900¢064

XXXXXXXXXXXXX

),9,9.9.0.0.0.9.0.9.9.99.0.90999999899990000804 $,:9,9.9.0.0.9.9.9.9.9.6.¢9.9999.6.04 XXXX $,9,:9.9.0.0.9.9.9.9,0.9.9.009999004 XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
XXXXKXKXXKXXXXKXXKXX XXX XXX XX KXX XXX XX XAXXXKXXKXXXX XXX XXXX XXXX XXXXXXXXXXXXXXAXXX XXX XXXX XAXXKXXXXXKXXXKXXXXXX XXXX
XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXRXXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXKXXXRKXXXXKXXX XXXX XXXXKXXRXXXX XXX XXXXXX XXXX
0,9,9,0.9.9.0.0.0.9.9.09.9.9909909990999.9¢99¢904 XXXXXXXXKXKXXXXKXXXXXX XXXX XAXXXKXXKXKXXXXXXXX XXX XXXX XEXXXXAXXXXXXXXXXXXX XXXX
§9.9.00.000006000009000000999000666904

HEAKXXKXXKXXXXXX

Navnene skrives som de stér i databasen, og der angives s& mange sgjler med sagsnumre/aktnumre, det er muligt, indenfor sidens
bredde. Sorteres efter navn_1//navn 2, navnekode ved alle andre navne end personnavne og CPR-nr. Disse sorteres efter efternavn,

fornavn, navnekode.

Revideret 26.
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Kortheader-tekst: UNDERNR.-INDEX, SAGER

4

5 6

7

8 9

1 1
0 1

1
2

1

1 2 3 3
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

Undernummerindeks

Undernummer

TYPE UNDERNR. SAGSNUMRE

<ty> <1. U-NR. > XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

xxXX <2. U-NR. > XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXKX XXX XXX XX
XXXXXXXXXXXX XXX XXX XX
XXXXXXXXHXXXX XXX XXX XX

xXXX  <3. U-NR. > XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Undermumrene skrives, som de star i databasen, og der angives sa mange sgjler, det er muligt 1 sidens bredde.

KXXXXXXXXXXKXXKXXKXXXX

XAXXXXXXXX XXX XXXXKX
XXXXRXX XX XXX XX XX XXXX
1,9.9.9.9.0.0.0.0.9.¢.09.$99.0.0904
$,9,0.9.9.0.0.0.0.9.¢,0.9.09.¢0.9904
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XAXXXXXXXXKXXXXXXXXXX
KRXXXXXKKXXXXAXXXXXXXX

KXXXXXXXKXKKXKX XXX XX

XXXXAXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXKXXXKKXK XX KX XX XXX
XAXXXXXKKXRXX XX XX XXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX
XXXXKXXXXXXXXXKX XX XXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXAXXXXXXXX XX XX XXX
XXXXXXXXXKXXXXKXKXK XXX
XXXXXXXXXXXXX XX XX XXX
XXXXXXXKX XX KX KX KKXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXKXXXXXXXXXXXXKXXXX
XXXXXXXXXXXKXXXXXXXX

Revideret 26. november 1996
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@ @ ®
Specielle indeks

Mededato Kortheader-tekst: MODEDATO-INDEX, SAGER
1 1 1 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
MODEDATO SAGSNUMRE :
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX KXXXXXRXXXRXX KX XX XX XXX
|
XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXXXXXXXXXX $0.0.9.0.0.0.0.0.0.6,099.90989 04 XXXXXXXXXX XXX XX XKXXX XXXXXXXXXXXX XXX XXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXKXXXXXKXXXXXX XXRXX XXX XX XXX XX XXXXX XXXXXXX XXX XKXX XXX XXX
XXXXXXXXXXKXKX XX XX XXX XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX XXXXXXXX XX XXX XX XKXKXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
KXXXXRXXRKRXXXXXXXXXXX XXXXXXKXXKXXKXXXXKKXX XXRXRKRXXXX XX XXX XX XXXXX AXXXKXXKX XXX KX XXX XXX
KXXXXXXXXXXXXXXXXX XAKXXXXKXXXXXXXXXXKXK KEAXXXXKKXXKXXXXXXXXX XXXXXKXXXXXXXXXXXXXX KAXKKXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXKXKXXXXXXXXXXKX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXKXKXXXXKAXKXXXXXX

Meudedatoerne skrives, som de stdr i databasen og der angives s mange sgjler med sagsnumre, det er muligt i sidens bredde. Data
om mededato hentes fra feltet Individuel oplysning 1 med ledeteksten Dato pa sagsbilledet ST1. Sorteres efter dato, sagsnummer.

Datoformat: DDMMAA.

Oversendelsesdato Kortheader-tekst: OVERSENDELSESDATO-INDEX, AKTER
1 1 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 3
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
OVERSENDELSESDATG SAGSNUMRE : AKTNR: SAGSNR: AKTNR: SAGSNR: AKTNR:
KXXXXXXXXKXXXXX XXX XAXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXXX XXXXXKXXXXXXXX XXX XXX XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
XAXXXKXXXXKXXXX XXX XEXXXXKXXXXXXXXXXXXXXX XXXX XEXXXXKXXKXXXXX XXX XX XXXX XXXXAXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
XEXXXKXKXXKXKXXXXXX XXX XXXX XXXXXXXKXXXXXXX XXX XX XXXX XXXXRXXXXXXXXXXXXXXXX XXXX
| XAXKXXXXXXXKXXXXXXXXXX XXXX XXAXXXXXKXKXXKXXXXXXXX XXXX XXXXXXXKXXXXXXXXXX XXX XXXX
XXX XXXXXXXXXXXXX XX $9.0.90.9.9.9.0.9.9.9.90.¢.¢9 99,9004 XXXX XXXXXXXXK XXX XXX KXXXX XXXX XAXXXXXXXKXXXXX XXX XXX XXXX
§.9.0.0.0.9.6.9.9.9.9.90.999.9.9.999 XXXX XUXXXXXXKKXXXXXXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXKKXXXXXXX XXX XXXX

Oversendelsesdatoerne skrives, som de stér 1 databasen og der angives s mange segjler med sagsnumre/aktnumre, det er muligt i
sidens bredde. Data om oversendelsesdato hentes fra feltet Individuel oplysning 1 med ledeteksten Dato pa aktbilledet AT. Sorteres
efter dato, sagsnummer/aktnummer. Datoformat DDMMAA.

Revideret 26. november 1996

SCAN«JOUR

Indeks og fortegnelser

Miljo- og Energiministeriet - Periodeskift 1995/96

Udskrevet 31. januar 1997
8



- Samradsdato

SAMRADSDATO
)9.0.9.9.0.0.9.9.9.90.999.99¢¢4

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

KXXXXKXXXX XX XX XX XX

Kortheader-tekst: SAMRADSDATO-INDEX, AKTER

1

1 1

AKTNR:
XXXX

XXXX

XXXX

1 3 4 5 6 7 8 9 0 2
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

SAGSNUMRE : AKTNR:  SAGSNR: AKTNR:  SAGSNR:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXKXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXX

Samradsdatoerne skrives, som de star i databasen og der angives si mange sejler med sagsnumre/aktnumre, det er muligt i sidens
bredde. Data om samrédsdato hentes fra feltet Individuel oplysning 3 med ledeteksten Samrad pé aktbilledet AT. Sorteres efter dato,
sagsnummer/aktnummer. Datoformat DDMMAA.

Spergsmalsnummer

SPBRGSMALSNR
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXX%XXXXXXXXXXXX

1 1

AKTNR:
XXXX

XXXX

XXXX

Kortheader-tekst: SPORGSMALSNUMMER-INDEX, AKTER
1
1 3 4 5 6 7 8 9 0
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890
SAGSNUMRE : AKTNR: SAGSNR: AKTNR: SAGSNR:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX XXXXXXKRXXXXXXKKXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX — XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ~— XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXKXX ~— XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXX

Spergsmélsnumrerne skrives, som de stér i databasen og der angives s& mange sejler med sagsnumre/aktnumre, det er muligt i sidens
bredde. Data om spergsmalsnumre hentes fra feltet Individuel oplysning 1 med ledeteksterne Finansudvalg og FMPU samt feltet
Individuel oplysning 2 med ledeteksten §20 pa aktbilledet AT. Sorteres efter nummer, sagsnummer/aktnummer.
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Navnefortegnelse

Navnekode

1

NAVNEKODE

XXXXXKXXKXXXXX

Kortheader: NAVNEKODE-FORTEGNELSE

1 1 1 1

2 3 4 5 6 7 8 9 0 1 2 3
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

NAVN_1 NAVNEKODE NAVN_1

NAVN_2 NAVN_2

ADRESSE_1 ADRESSE_1

ADRESSE_2 ADRESSE_2

POSTNR. POSTDISTRIKT POSTNR. POSTDISTRIKT

LANDEKODE LAND LANDEKODE LAND

i

XAXXXXXXXXXKXXXXKX XK KK XX XXX XXXXX XXXXXXXXXXXXX XAKXXXXXKXKXXXKXRXXX XXX XXX X XXX XKKXXXX

XARXXXXKXXXRKKXKXXK X XXX XXX XXX XXX XX XXXXXXKXAXXXXKKXXKXXX XXX XXX X XXX XX

1, 9,0.0.9.9.9.9.9.9.0.9.6,:999.9699$06069696¢004 AXAXXXXKXKKXXAXXX KX XXX XX XXX XXX XXX

KXXKKXXXXXXKXKXKXKXXXKXKXXX KX XXX XX XX XXXKKXXXXKXX XXX XXX XXX XXX XXX XKXXXXX

XXXXXXXX AXXKXXKXKXXKX XXX XXKXXXKXXXX XXXXXXXXK XXXRXXXXXXXKXKXXKKXXX XXX XX

XXXX XXXXXXRXXKKXXXARXKXX XXX XXX XXX XXX XX XXXX XXXXXXXKXKXXXXXKXXXXKXX XXX XXX XX XXX

XXXXKKXKXXXXRXKXKXXXXKXRXK XXX AXXXXXX XXXKXXXXAXKXXXX XXXXXXXKKKXXKXXXAXX XXX X XXX XXX XXX

XXXXKXKXXXXXXX

XXXXXXXXKXX XXX KKK XX XX XK XX XXX XXX
KXXXXXXKXXKXXR KX KX KK XX XX KK KX XXX X
XXXXXXXXKXKXXKXAXKX XK XX XXX XXX XXX X
XXXXXXXX XXXXKKXKKXXXXKXXXXXXXXXXX
XXXX XXXXXXXAXXXKXKXXXKKXX XXX X KX XK XXXX

1,2,9.0.0,0.0.0,0,0.9.99.9.00.090.0008090900684¢4
10,9.9.9.0.0,0.0,0.0.0.8.0.0,9.00.000800990609004
XXXXXXXAXXXX XXX XXX XXX XXX XK XXXXXXX
XEAXAXXXXK XXXXXXKXXKXXKXXXKX XXX XXKXX
XXXX XXXXXKXXKXAKXKXKXXX XXX XX KX XXX XXX X

Navne og adresser skrives som de stér i databasen. Der angives hajst 2 sgjler pr. side. Sorteres efter navnekode.
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@ @&
Medarbejderfortegnelse

Kortheader-tekst: MEDARBEJDERE

2 3 4 5

1 6 7 8
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

MEDARBEJDERS NAVN

LS 0,0.0,0.099.0.8,0.000.800990000000.000000000080009990009606609000996066694
19,0.0.0.9.0.0.0.00.0.9.0.008090009000000890809980000000000800009960899809890¢464
19.2.0.0.0.0.09.09.6.0080.00080 9908908000000 000000000080000900960¢8609899 ¢4
$,0,9.0.0.9,0.0.9.99.0.98.9000908800008000080000000090999060080900056¢9$89 ¢844
[,0,0.0.0.0.0,0.9.9.0.0.0.0,0.0.00.0.00.00009080008000800800008600000000 0009808988 9894
},9,0.9.0.9,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.80.099909000999.000000900000000890908090999698069¢04

Navnene skrives som de stér i databasen, og sorteres efter efternavn, fornavn, navnekode (= initialer).

KODE (INIT.)

XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX

1
3
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Magnetband

Magnetbéndene skal indeholde de samme data fra journalsystemets database som
mikrofichene, bortset fra 2 ting: Der vil for det forste ikke vare nogen overskrifter
pa magnetbéndene (f.eks. star der pa siderne med sagsemneordsindekset "SAGS-
EMNEORD" over sgjlen med emneordene og "SAGSNUMRE" over sgjleme med
sagsnumrene). For det andet vil der pa bandene kun forekomme en-til-en-relationer
mellem f.eks. emneordet og sagsnummeret, hvor der pé fichene er en-til-mange-
relationer. Eksempel: Hvis emneordet JOURNALISERING forekommer pé 4 sager
(0601-0001, 0601-0002, 0602-0001 og 0602-0002) vil dette give 2 linier p fichen,
nemlig disse:

JOURNALISERING 0601-0001 0601-0002 0602-0001
0602-0002

P& magnetbéndet vil de tilsvarende oplysninger give anledning til 4 "records":

JOURNALISERING  0601-0001
JOURNALISERING  0601-0002
JOURNALISERING  0602-0001
JOURNALISERING  0602-0002

Indeks og fortegnelser ligger i en raekke separate filer, hvis format specificeres i
Filbeskrivelse for bind til Rigsarkivet fra Miljo- og Energiministeriet, Depar-
tementet.
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Journalplan
Miljo- og Energiministeriet
Departementet

Journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

11. april 1996



Journalplan for Miljo- og Energiministeriet
Departementet

Journalplanen skal afleveres sammen med journalen (sager og akter), da den udger
den centrale nogle til hele journalen. Dette notat beskriver, hvorledes layout for den
endelige journalplan skal se ud. Journalplanen skal afleveres bade pa papir,
mikrofiche og magnetband.

Papirudskriften udskrives i 3 eksemplarer. Det ene gemmes sammen med sager og
akter til aflevering til Rigsarkivet sammen med disse (normalt efter 30 &rs opbe-
varing hos institutionerne). Det andet afleveres med det samme til Rigsarkivet
sammen med mikrofiche og bind med periodens data. Det tredie eksemplar er til
Milje- og Energiministeriets eget brug. De to eksemplarer til Rigsarkivet skal ind-
bindes i karton. Hvert bind ber hejst have en tykkelse af 4 cm.

Milje- og Energiministeriet, Departementet skal aflevere et eksemplar af periodens
journalvejledning sammen med papirudskriften af journalplanen.

Journalplanen udskrives hierarkisk, incl. alle @ndringer, der er sket i perioden:
Oprettede/nedlagte grupper og sndringer i gruppernes indhold. Historik over
andringer i gruppemes indhold kan desvaerre endnu ikke handteres i SCAN«JOUR,
hvorfor evt. &ndringer vil blive tilfajet i den journalplanudskrift, der genereres ud
fra SCAN-JOUR. Hvis en gruppe er oprettet/nedlagt/sendret i labet af perioden,
angives det med koden hhv. O, N eller & samt dato for oprettelsen/nedlzeggelsen i
feltet til hejre for sagsgruppeme.

Ud for hver gruppe angives endvidere, hvor mange sager, der er oprettet i den
enkelte gruppe samt hvilken B/K-kode, der galder for gruppen. Under teksten for
gruppen angives endelig hvilken type undernummer, der er anvendt, hvis gruppen
er underinddelt med fast underummer.

Journalplanen bilegges fortegnelser over de faste undernumre.

Revideret 11. april 1996 Udskrift af jowrnalplanen Udskrevet 31. januar 1997
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Sager og akter

1 1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 1
123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890

2
XXXXXXXXXXXXXXXXXX" Sagsgruppe @ XXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ,
Opret-dato : xxxxxxxx Undernr. IOXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXKKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
3 Afsl.-dato : xxxxxxxx Kontor TOXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKKXKXXXXX .
4 Sagshenv. TOXXXXXXXXXKXXXXKXXXXXXXXX KKK XXKXXXKKKXXX KKK KKK XX XKXKKKXKK XK XXKXKX KX
5 Gl. sagsnr. : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .
6 Sagspart 1 : XXXXXXXXXXXXX xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx8
7 Sagspart 2 @ XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXKXXKXXXXKXXKXXKKXKXXX
8 Sagspart 3 @ XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXX®
9
10 Sagstekst IOXXXXXXXRXXXXXKXXXXKXKXKKXKKXXXKKXXKK XK KKK XK KKK KX XK KX KX KX XXX XXKKXX XX
11 XXXXXKKXXXXXXKXKX XXX KX XX XXKX KKK KKK KX XXX XK KKK KX KKK KKK KX XK KKK KKK KKK X
12 XXXXXKXXKXXXXXKX KX KK KKK XXX XX KKK KKK RX KKK KK KKXKKKKX XK XXX KKK KX XXX XKXK
13
14 Emneord JP 1 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXXXXXXXOOOO00K
15 Emneord sag : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXKXXXXKKKXXXKKXKXXXKXKXKXXKX
16 XRXXXXXXXRXXXXXXK KKK XX KKX XXX XAXXKKXX XX XXX KIKXKXXXKKXKX X KKK XX KHXKK KKK KKK XKKK KKK KX KKKKX
17
18 XXXXXXXXKXXXD XXXNXXXXKKXXXKXXXX'D XXXXXXXXXXXX D XXXXXXKXXKXXXXXKXX'Z XXXKXXKKKXXX = XXXXXXXXXXXXXXXXXX
19 :
20
21
XXXXXXXXXXXXXXXX XX
23
24 Akt nr.: xxxx af xxxx'® Brevdato : XXXXXXXX Modt. (akt)dato : XXXXXXXX'®
25 Akttype 1 XXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX Svarfrist: xxxxxxxxf
- 26 Svar pa 1 XXXXXXXXXXXXX'’ Besvaret af: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX’
27 Fra/Til I XXXXXXXXXXXXX xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
28 Vedr. IOXXXXXXXXXRXKKX XKXXXXXXXXXXXKX XX KXKXXXX XX XKXXKXKXXKKX KKK XX XXX KKK KKK KKK
29 Reference T OXXXXXXXXXXXXXXXXKXXX
30
31 Akttekst IOXXXXXRXXXXRXXKXRXXAX XXX KKK XXX XXX KKK XXX KKK KKK KKK KKK KKK XXX KKK XX KKKXKX
32 XAXXXXXXKXXXX KX KKK XXX KX KKK XX XXX KK KKK KX KKK KK KKK XK KKK XXX XKKK KKK KKK
33 XAXXKXXXXKXKXXX XXX XXX XXXXKX XXX XXKX KKK KK XXX XXX XKKKH XXX XXX KK KKK KKK
34 XXRXKXXKXXRX KX RXXXX XXX KX XKXKXKXXKXXK XXX KKK KK XK KKK K XK KKK XXKX KKK XK XKKXKKX
35
36 24 5
37 XXXXXXXXXXXK S KAXXKXXXXXKXAXKKKKK TS XXXXXXXXXKKK D XXXXKXXXXXXXXKXKXXTT KXKXXKXXXXKXK: XXXXKXXXXKXXXXKXKXZ®
38
39
40

1. Sagsnummer af formatet, automatisk sagsnummerering: <sagsgruppe>/<undernr.>-<lo-
benr.>.

2. Sagsgruppe og forklarende tekst fra journalplanen
% 3. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.
4.  Kode og folgetekst adskilt af mellemrum.

5. Henvisning til sager fra nuveerende periode, adskilt af semikolon.

6. Gammelt sagsnummer: Sagens nummer i forrige journalperiode — perioden for 31.
oktober 1989.

7. Kode og felgetekst, adskilt af mellemrum.
8. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.
9. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.

10. Emneord JP: Emneord fra journalplanen, Emneord sag: Emneord fra sagen. Emneordene
er adskilt af komma og mellemrum. Felterne er 80 tegn, dvs. 15 tegn langere end de 65
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Generelle forhold vedr. udskriften af journalplanen pa papir og mikrofiche

For udskriften af journalplanen galder folgende:

1.

2.

Der er hgjst 60 linier pr. side og hgjst 80 tegn pr. linie.

Planen udskrives 1 A4-format med en venstremargin, der muligger ind-
binding (normalt mindst 3 cm).

Der skal ikke nedvendigvis foretages sideskift, ndr der startes p en ny
gruppe.

Mellem hver sagsgruppe er der 1 tom linie.
Alle sider nummereres fortlabende, bortset fra forsiden.

Ved sagsgrupper, der er opdelt med undernummer, skrives betegnelsen
for undernummertype under sagsgruppeteksten.

Planen udskrives hierarkisk i sagsgruppeorden.

Revideret 11. april 1996
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Forside

Midt pé siden star folgende:

MILJ@- OG ENERGIMINISTERIET
DEPARTEMENTET
JOURNALPLAN

1. NOVEMBER 1989 - 31. DECEMBER 1995

De efterfolgende sider

Side 1 indeholder en oversigt over hovedgrupperne, de efterfolgende sider en
oversigt over indholdet af hovedgrupperne (dvs. til og med 2. ciffer i sagsgruppen).
Efter disse sider folger selve journalplanen med oplysninger om oprettede/nedlagte
grupper, endringer og antal sager under hver gruppe.

Side 1:

0 Sekretariatssager
1 Skov- og Klitvasen
2 Miljebeskyttelse
3 Fysisk planlaegning
4 Fredning og rastoffer
8 Internationale spergsmal
9 Forskelligt
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Side 2:
0 Sekretariatssager
00  Min. og reg. udv. mv., min. org., gen. sprgs. 1 forh. til andre
01  Samarbejdsforhold, chefmeder m.v.
02  Budget og regnskab
03  Generelle personalesager, legater
04  Personalesager
05  Lokaler, bygninger, inventar og rekvisitter

06  Joumaler, registrering, dokumentation, information, bibliotek,
arkiver

07  Registrering af kopier af henv., hvor originalbreve videresendes
til styrelserne til sagsoprettelse/journalisering i.fm. struktur-
andringen i departementet

09  Forskelligt

1 Skov- og Klitvaesen

11 Skov- og Naturstyrelsens lovgivningsomrader

12 Planlagning, naturpleje, publikum

13 Vildtforvaltning, jagt og fiskeri

14 Ejendomsforhold

15 Arbejdsmilje, arbejdsteknik

16  Skovdyrkning, forskning mm.

17  Salg, biproduktion

Osv. gennem alle hovedgrupper.
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SCAN«JOUR ’ Miljo- og Energiministeriet - Periodeskift 1995/96 4



P4 de efterfolgende sider udskrives selve journalplanen hierarkisk, jf. nedenstiende
eksempel, incl. angivelse af antal sager oprettet 1 de respektive grupper.

Ant. B/K- Endr. E&ndr.
sag. kode dato  kode

0 Sekretariatssager

00 Min. og reg. udv. mv., min. org., gen. sprgs. i
forh. til andre

000 Miljgministeren
0000 Ministerens mgder m.v. XXXX  XXXX
0001 Ministerens indenlandske rejser XXXX XXXX
0002 Funktion for andre ministre XXXX  XXXX
0003 Festarrangementer XXXX XXXX
0004 Departementschefens mgder mv. XXXX  XXXX
001 Regeringen
Q 0010 Regeringen XXXX XXXX
0011 Lovgivningsprogram og &bningsrede- XXXX XXXX
ggrelse
0012 Andre regeringsprogrammer XXXX XXXX
0013 Regeringsudvalg XXXX XXXX
0014 Folketingsudvalg XXXX XXXX
002 Koordineringsudvalg af embedsmand XXXX XXXX
003 Ministeriets organisation
0030 Ministeriet som helhed. XXXX  XXXX
Ministeriets organisation
0031 DMU. Ministeriets organisation XXXX XXXX
0032 MST. Ministeriets organisation XXXX XXXX
0033 PST. Ministeriets organisation XXXX XXXX
0036 SNST. Ministeriets organisation XXXX XXXX
0037 DGU. Ministeriets organisation XXXX XXXX
@ 0038 Dgpartementet. Ministeriets organisa-  xxxx XXXX
tion
004 Kommissioner, udvalg, arbejdsgrupper og XXXX XXXX

lign. nedsat af andre ministerier m.v.

005 Ministeriets kommissioner, udvalg, arbejds-
grupper m.v.

0050 Ministeriet som helhed. Ministeriets XXXX  XXXX
kommissioner, udvalg, arbejdsgrupper

m.v.
0051 DMU. Ministeriets kommissioner, ud- XXXX  XXXX
valg, arbejdsgrupper m.v.
0052 MST. Ministeriets kommissioner, ud- XXXX  XXXX
valg, arbejdsgrupper m.v.
) 0053 PST. Ministeriets kommissioner, ud- XXXX  XXXX
valg m.v.
0056 SNST. Kommissioner og udvalg m.v. XXXX XXXX
OSV.
Revideret 11. april 1996 Udskrift af jowrnalplanen Udskrevet 31. januar 1997

SCAN-JOUR Milje- og Energiministeriet - Periodeskifi 1995/96 5



Magnetband

Magnetbandene skal indeholde den samme journalplan fra journalsystemets database som
mikrofichen, bortset fra ledeksterne. Hvor der siledes f.eks. stér "Antal sager" over en
s@jle pd mikrofichen, vil der ikke std noget pd béndet.

Eksempel

Eksempelvis vil linien vedr. gruppe 004 i journalplanen se séledes ud pé papir og mikrofi-
che:

004 Kommissioner, udvalg, arbejdsgrupper og 45 9099
lign. nedsat af andre ministerier m.v.

Denne vil pa bandet se ud som vist nedenfor (linien er delt i 2 dele, da der ikke er plads
til hele record'en i dens fulde laengde pé papiret):

1 2 3 4 5 6 7
1234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123
004 Kommissioner, udvalg, arbejdsgrupper og lign. nedsat af andre
1 1 1 1 1 1 1
7 8 9 0 1 2

3 4 5 6
456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123456789012345678901234567890123

ministerier m.v. 45 90

Formatet for filen til journalplanen specificeres i Filbeskrivelse for band til Rigsarkivet
fra Milje- og Energiministeriet, Departementet.
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Undernumre

Til Milje- og Energiministeriet, departementets journalplan findes et bilag med undernum-
re. Fortegnelse over disse findes som bilag til journalplanen pé folgende vis:

Forsiden til bilaget er forsynet med institutionens navn, teksten "journalplan", hvilken
periode, der er tale om, samt hvilken type undernummer, der er tale om.

De efterfolgende sider indeholder en overskrift, der indeholder den tekst, der forklarer
undernummertypen samt en fortegnelse over de undernumre af den pégeeldende type, der
er blevet brugt.

Eksempel
Forside
MILJ@- OG ENERGIMINISTERIET
DEPARTEMENTET
JOURNALPLAN
1. NOVEMBER 1989 - 31. DECEMBER 1995
BILAG: UNDERNUMRE
Revideret 11. april 1996 Udskrift af jowrnalplanen Udskrevet 31. januar 1997
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Foelgende sider som nedenstaende eksempel

BILAG: KOMMUNER  (Undernummertype: KOM)

Type Undernr. Tekst
KOM 151 Ballerup
KOM 153 Brondby
KOM 155 Dragor
KOM 157 Gentofte
KOM 159 Gladsaxe
KOM 161 Glostrup
KOM 163 Herlev
KOM 165 Albertslund
KOM 167 Hvidovre
KOM 169 Heje-Taastrup
KOM 171 Ledaje-Smerum
KOM 173 Lyngby-Taarbak
KOM 175 Radovre
KOM 181 Sellerad
KOM 183 Ishgj
OSV.
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Magnetband

Magnetbandene skal indeholde den samme journalplan fra journalsystemets database som
mikrofichen, bortset fra ledeksterne. Hvor der séledes f.eks. stir "Undernr." over en sgjle
pé mikrofichen, vil der ikke std noget pa bandet.

Eksempel

Eksempelvis vil linien vedr. undernummertype KOM, undernummer 257 1 bilag til jour-
nalplanen se séledes ud pa papir og mikrofiche:

KOM 257 Hvalsg

Denne vil pa bandet se ud som vist nedenfor:

1 2 3 4
123456789012345678901234567890123456789012345678

KOM 257 Hvalsg

Formatet for filen til undernumre specificeres i Filbeskrivelse for band til Rigsarkivet
fra Milje- og Energiministeriet, Departementet.
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Principsagsliste
Miljo- og Energiministeriet
Departementet

Journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

4. december 1995



Principsagsliste
Milje- og Energiministeriet
Departementet

for journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995

Der skal normalt udskrives en principsagsliste i forbindelse med en periodeafslut-
ning, men da man i Milje- og Energiministeriet, departementet ikke opererer med
principsager, kan en sadan liste ikke genereres.
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tegn 1 basen, fordi der skal vaere plads til indfojelse af komma og mellemrum i stedet for
semikolon, som er brugt i basen.

I1. Top 1 (sag). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Felgende
ledetekster kan forekomme: Dato, beslutningsforslag, aktstykkenr., udleber, oversendt
styrelse, redegorelse, direktiv, godkendt den, bebyggelsesprocent.

12. lop 2 (sag). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Folgende
ledetekster kan forekomme: Lov, lovforslag, regionplt., lokalpl.nr., forespergsel.

13. Iop 3 (sag). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Folgende
ledetekster kan forekomme: Forespergsel, kom.p.t.

14. Sagsnummer af formatet, automatisk sagsnummerering: <sagsgruppe>/<undernr.>-<lo-
benr.>. Gentages for hver akt under sagen.

15.  For hvert akt angjves aktens nummer samt antallet af akter under sagen (.. af ..).

16. Modt.(akt)dato er aktens modtagelsesdato.

17. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.

18. Svarfrist p& indgéende breve.

19.  Svar pa: Nummer pa akt, der besvares af denne akt.

20. Besvaret af: Nummer pé akt, der besvarer denne akt.

21.  Afsender/modtager af akt. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.

22. Trediepart. Kode og folgetekst, adskilt af mellemrum.

23. Oplysning om reference fra indgéiende eller udgiende brev; journalnr., navn el.lign.

24. Iop 1 (akt). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Folgende
ledetekster kan forekomme: Finansudvalg, M/K, dato, FMPU.

25. Top 2 (akt). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Felgende
ledetekster kan forekomme: Ansggning, § 20.

26. Iop 3 (akt). Ledeteksterne er forskellige fra sagsgruppe til sagsgruppe. Folgende
ledetekster kan forekomme: Dato.
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Udeladte felter

Folgende oplysninger fra sagsbilledet og aktbilledet er ikke medtaget:

Sagsbilledet - ST1

Ledetekst Indhold Begrundelse
Kontor Behandlende kontor Anses ikke for bevaringsveerdigt.
Sagsbeh. Sagsbehandler Anses ikke for bevaringsveerdigt.
J-medarb. Journalmedarbejder Anses ikke for bevaringsveerdigt.
OFF-kode Offentlighedskode Anses 1kke for bevaringsveerdigt.
Afgkode Afgorelseskode Ikke brugt.

@ Fremt.dato Erindringsdato Anses ikke for bevaringsverdigt.

Sagsbilledet - ST2

Ledetekst Indhold Begrundelse

Udlansdato Dato for udlan Anses ikke for bevaringsvardigt.
Léner Navn pa laner Anses ikke for bevaringsvardigt.
Iop5-16 Individuelle oplysninger Ikke brugt.

nummer 5 - 16
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Aktbilledet - AT

Ledetekst Indhold Begrundelse

OFF-kode Offentlighedskode Ikke brugt.

Landekode Kode for land Ikke brugt.

Emneord Emneord pi akten Ikke brugt.

Bemzrkning Aktbemzrkning Ikke brugt.

Udf.afd.akt Udferende afdeling pa Ikke brugt.

akten

Opr. af Oprettet af Anses ikke for bevaringsveerdigt.
Dok.nr. Dokumentnummer Ikke brugt.

Top4 Individuel oplysning 4 Ikke brugt.
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Magnetband

Magnetbéndene skal indeholde de samme data fra journalsystemets database som mikrofi-
chene, bortset fra ledeteksterne. Hvis der sdledes f.eks. stir "Sagsgruppe: 0331" p4
mikrofichen, vil der blot sta "0331" pa bandet.

I modsetning til mikrofichene ligger data fra sags- og akiregistret pA magnetband i 2
separate filer; én med data fra sagsregistret, én med data fra aktregistret. Formatet for disse
2 filer specificeres i Filbeskrivelse for bind til Rigsarkivet fra Milje- og Energimini-
steriet.
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Brug af billeder og felter
Milje- og Energiministeriet
Departementet

Journalperioden 1. november 1989 - 31. december 1995
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