
' 

) 

-

-

Vejledning til journalplan 

for statsamter og Københavns Overpræsidium. 

Indhold 

1. Målsætning

2. Journalplanens formelle godkendelse og ikrafttræden

3. Journalsystemet

1. Journalplanens opbygning

2. Sagsdannelse

3. Journalbetegnelse

4. Journalperiode

5. Hjælpemidler til journalsystemet

6. Sagsomslag

7. Afgørelsesstatistik

4. Journalisering og forretningsgang.

1. Poståbning og journalisering

2. Sagsfordeling og ekspedition

3. Erindringskontrol

4. Omjournalisering

5. Tilaktering

6. Særlige retningslinier vedrørende hovedgruppe 7 og 8

7. Materiale, der ikke bør journaliseres

5. Arkivering

1. Arkivar.

2. Arkiveringssystem i kontor og fjernarkiv.

3. Arkivfortegnelser

6. Sagsrensning og kassation

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Sagsrensning 

Kassation efter Rigsarkivarens bemyndigelse 

Kassationsfrister 

Fremgangsmåden ved kassation 

Særligt for saggrupper med delvis kassation 

(= udvalg) 

6. Udtynding (udskillelse)

7. Landsarkiv

1. Opgaver i forhold til statsamtet

2. Aflevering


































































