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Acadre

Retningsliner for brug af ESDH i JB-Sekretariatet
I nedenstdende er angivet, hvordan Acadre bruges i JB-Sekretariatet. Disse retnings-
linjer skal fglges for at sikre en ensartethed i sags- og dokumentstyringen, som skal
sikre en hurtig og effektiv brug af Acadre.

Ansvarlig leder: Dato for oprettelse af dokument:
Esben Krabbe Christiansen 08. februar 2018

Superbruger: Dato for sidste revidering:

Joan Martinussen 08. februar 2018

Sebastian Hansen

Sagstyper

JB-Sekretariatet varetager forskellige administrative arbejdsomrader. Der arbejdes primaert
med emnesager, men ogsa med borgersager. Emnesager vedrgrer administrative sekretariats-
opgaver. F.eks. projekter, analyser, dagsordner/referater til forskellige udvalg, foreninger, til-
synsmaterialer, gkonomi og budget.

Kontrolgruppen opretter borgersager, ligesom det kan vaere relevant at andre medarbejdere at
oprette borgersager i forbindelse med aktindsigt, klage eller anden sagsomrade.

Sagsoprettelse:

JB-Sekretariatet opretter sager med og uden brug af autoprofil. Borgersagerne bliver oprettet
ved brug af autoprofil. Emnesagerne bliver oprettet i videst muligt omfang ved brug af autopro-
fil.

OBS: Se oversigt over autoprofiler fra Formpipe.

Ofte anvendt KLE-numre ved Emnesager:
00.01.00
00.16.00
15.00.00
15.00.20
15.20.00

Facet: A0O, K08, 100

Skraldespand:

I Jobcenter og Borgerservice bliver der hvert ar ved arsskiftet oprettet en ny feelles
"skraldespand” til brug for hele forvaltningen. Sagen bliver oprettet som en emnesag,
men pafgres "borgersags” adgangskode.

Aktindsigt:

JB-Sekretariatet modtager anmodninger om aktindsigt til Jobcenter og Borgerservice
fra Byrddssekretariatet eller borgeren selv, bisidder, advokater, forsikringsselskab el-
ler arbejdsskadestyrelsen. Derudover modtages der ogsa anmodninger fra jouranli-
ster.




Der er udarbejdet en vejledning om h&ndtering af aktindsigtsager, som bliver sendt
med til de aktuelle medarbejdere, som skal samle og kvalitetssikre dokumenterne til
sagen om aktindsigt.

Se bilag 2

Sagsafslutning:
Det er den enkelte “sagsansvarlige”, som afggr, hvornar en sag skal afsluttes.

I JB-Sekretariatet opretter og journaliserer hver sagsbehandler egne dokumenter. Der
ggres brug af dokument autoprofiler inden for enkelte arbejdsgange.

Skrivelser, skema m.v., hvori der indgar standardtekster, ggres der brug af fraser i
Dynamictemplate

Dokumentlukning:
Indgdende dokumenter: Bliver 18st pr. automatik via dokumentprofilen.

Udgdende dokumenter: Den enkelte sagsbehandler skal selv huske at 18se sine doku-
menter. ESDH-ansvarlig foretager med fast interval en sggning over uldste dokumen-
ter, hvor oversigt sendes til den enkelte medarbejder til vurdering.

Notater:
Den enkelte medarbejder opretter egne notater pa sagen.

Mails:
Borgerservice journaliserer fra Outlook via tegnstiften.

Det er den enkelte sagsbehandler, som bestemmer om evt. vedhaeftede fil skal jour-
naliseres som et selvstaendigt dokument eller som et bilag.
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