PERSONSAG DOKUMENTSTRUKTUR

Dokumenttype

Titel
Fast tekst (samt evt. fri tekst)
De farvede ord er relevante sggeord

Nyanseettelse/stilling

Akttype  Aktgruppe
| = IB/IE - =ingen
U = UB/UE

den 04.03.10 v.13

Dokument
-=alm.
P = personfglsom

Stilling
Ansggning

el.

Anseettelse med opslag

. Anseettelse uden opslag

Anseettelse kaldelse
Oplysningsskema underskrift
Pensionsoplysningsskema
Oplysning pension/gruppeliv

PS-NYANS
PS-NYANS
PS-NYANS

Indstilling

Indstillling anseettelse

Beslutning

Tilbudsbrev

Tilbudsbrev engelsk
Tilbudsbrev underskrift
Ansaettelsesbrev
Anseettelsesbrev engelsk
Anseettelsesbrev underskrift

PS-NYANS

Diverse

Supplerende korrespondance, fx
Rektor tillykke
Korrespondance

1/U/INT -

Bemaerk : For AU-8000C er valgt fglgende minimumslgsning (se generel lgsning i bilag 1)

Anseettelse med opslag journaliseres som een akt med eet dokument (indeholdende stillingsopslag, ansggning med bilag og
bedgmmelse). Tilsvarende for Anseettelse uden opslag hhv. Anseettelse kaldelse.

Bemeerk : En indstilling fra et anseettelsesudvalg skal journaliseres pa opslagssagen, ikke p& personsagen

Bemaerk : Et stipendium journaliseres med fglgende faste tekster: Ansggning stipendium, Indstilling stipendium, Stipendiebrev ...

Som evt. fri tekst kan anfgres: scholarstipendium eller trainee

Det enkelte stipendiedokument journaliseres med relevant akttype. Der skal ikke aktgruppe pa stipendiedokumenter.
For et stipendium finansieret af rektors pulje med "anszettelse" p& ASB henvises til VER OPM/ERKSOM PA (OBS)

Ngdvendig merviden

Forudseetning

Opholdstilladelse
Arbejdstilladelse
Bgrneattest
Uddannelsesaftale

Lantilskudsordning /U - -
Social ordning /U PS-MERVI -
Social ordning opfglgning /U PS-MERVI -
Karekort | PS-MERVI -
Truckcertifikat | PS-MERVI -
Ikke Dremeerket bevilling | PS-MERVI -
forudsaetning Dremeerket EU-bevilling I PS-MERVI -
Finansiering INT PS-MERVI -
Ansggning forskerbeskatning /U - -
Bevilling forskerbeskatning I - -
Ansggning om skattefritagelse /U - -
Bevilling skattefritagelse I - -
Dyreforsggstilladelser I PS-MERVI -
Bibeskaeftigelse /U PS-MERVI -

Pensionsaftaler, fx
Pensionsaftale
Ratepension
Kapitalpension

INDBLIK AU-8000C:

personsag og alm.dokument (-) PS-fak

personfglsom dokument (P) Xfak / Xfakinst

side 1




Dokumenttype

Titel
Fast tekst (samt evt. fri tekst)
De farvede ord er relevante sggeord

Ansggt &endring i stilling

Akttype
I =IB/IE
U = UB/UE

Aktgruppe
- =ingen

Dokument

-=alm.

P = personfglsom

Ansggning
Indstilling
Beslutning

Diverse

Ansggning aendr

Indstillling aendr

Brev aendr

Brev aendr underskrift

Supplerende korrespondance, fx
Korrespondance aendr

Eksempel: eendr = forlaengelse

Se eksempler
Se eksempler
Se eksempler
Se eksempler

Se eksempler

PS-/ENDR

Ansggning forlaengelse
Indstilling forlaengelse
Forleengelse
Forleengelse underskrift

PS-ZENDR

@vrige eksempler pa aendr:
Varig anseettelse
AEndring af timetal

Ansggning
Indstilling
Beslutning
Diverse

Ansggning aendr

Indstillling aendr

Brev eendr

Supplerende korrespondance, fx
Korrespondance endr

Se eksempler
Se eksempler
Se eksempler

Se eksempler

Eksempel: eendr = engangsvederlag

PS-ZENDR

Ansggning engangsvederlag
Indstilling engangsvederlag
Engangsvederlag

PS-Z/ENDR

@vrige eksempler p& eendr:
Lgnaendring kvalifikationstilleeg
Lgnaendring funktionstillaeg

Lgnaendring funktionstilleeg bortfalder
Lgnaendring oprykning ny lgngruppe

Lgnaendring ny indplacering
Lgnaendring overgang til ny lgn

Lgnaendring tillidsrepraesentant tillaeg

Legneendring tillidsrepraesentant tilleeg bortfalder

Orlov uden lgn
Opsigelse

Bemaerk : Ved ansggning med pategning af indstilling fra institut og fra fakultet benyttes:

Fast titel

Ansggning pategnet indstillling sendr

X

Akttype
|

Aktgruppe

Dokument

Ansggning pategnet indstillling forlaengelse
Ansggning pategnet indstillling engangsvederlag

Bemaerk : Der er flere eksempler pa Lenaendring, fx

Legnaendring overgang ny lgn / Lenaendring B-autorisation (og andre tilleeg sfa. lokalaftaler )
Der kan forekomme Ignaendringskombinationer, fx Lanaendring oprykning ny lengruppe og kvalifikationstilleeg

Der kan forekomme andre kombinationer, fx Forlaengelse og Lgnaendring kvalifikationstilleeg

Bemaerk : Ny indplacering betyder ny placering pa lgnskala/lgntrin som fglge af eendring i lgnanciennitetsdato

INDBLIK AU-8000C:

personsag og alm.dokument (-) PS-fak

personfglsom dokument (P) Xfak / Xfakinst
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Dokumenttype Titel Akttype  Aktgruppe Dokument
Fast tekst (samt evt. fri tekst) | = IB/IE - =ingen -=alm.
De farvede ord er relevante sggeord U = UB/UE P = personfglsom
Uansggt eendring i stilling
Indstilling Indstillling aendr Se eksempler INT PS-TJENS P
Haring Partshgring aendr Se eksempler U PS-TJENS P
Indsigelse sendr Se eksempler | PS-TJENS P
Svar til indsigelse aendr Se eksempler U PS-TJENS P
Beslutning Brev eendr Se eksempler U PS-ZANDR -
Diverse Supplerende korrespondance, fx
Indkaldelse eendr Se eksempler INT PS-TJENS P
Referat aendr Se eksempler INT PS-TJENS P
Korrespondance aendr Se eksempler I/U/INT PS-TJENS P
Eksempel: eendr = uansggt eendring af timetal
Indstilling uansggt eendring af timetal INT PS-TJENS P
Partshgring uansggt aendring af timetal V) PS-TJENS P
Indsigelse uansggt aendring af timetal | PS-TJENS P
Svar til indsigelse uansggt sendring af timetal U PS-TJENS P
Uansggt aendring af timetal U PS-ZANDR -

@vrige eksempler pa aendr:
Afskedigelse
Uansggt andet tjenestested

Bemaerk : Ved uansggt andet tienestested aftales sendringen ofte pa plads, s&ledes at der kun vil veere indstilling og sendringsbrev.

"Retsmaessig" anmodning om andring i stilling

Anmeldelse
Bekreeftelse

Refusion
Diverse

Anmeldelse sendr

Brev aendr

Bevilling eendr

Refusion sendr

Supplerende korrespondance, fx
Korrespondance aendr

Eksempler:

Se eksempler
Se eksempler
Se eksempler
Se eksempler

Se eksempler

|
U
I
U

[/U/INT

PS-/ANDR

Barsel
Anmeldelse barsel
Barsel kvitteringsbrev

PS-/ENDR

Bgrnepasningsorlov
Anmeldelse bgrnepasningsorlov
Bgrnepasningsorlov
Bevilling barnepasningsorlov

PS-/ANDR

Orlov til pasning af alvorligt syge

Anmeldelse orlov til pasning af alvorligt syge

Orlov til pasning af alvorligt syge

Bevilling orlov til pasning af alvorligt syge
Refusion orlov til pasning af alvorligt syge

|
U
|

U

PS-/ANDR

Bemaerk : Barsel indeholder ud over det retsmaessige en aftaledel i forbindelse med udskydelse og/eller delvis genoptagelse med eller
uden Igneffekt for den ansatte.
Bemeerk : Barselsvikar (skema 3) journaliseres pa personsag for person pa barsel og pa personsag for vikar.

INDBLIK AU-8000C:

personsag og alm.dokument (-) PS-fak

personfalsom dokument (P) Xfak / Xfakinst
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Dokumenttype Titel Akttype  Aktgruppe Dokument
Fast tekst (samt evt. fri tekst) | = IB/IE - =ingen -=alm.
De farvede ord er relevante sggeord U = UB/UE P = personfglsom
Andre "retsmeessig" forhold i relation til anseettelsen
Anmeldelse Anmeldelse forhold Se eksempler | Se eksempler -
Bekreeftelse Brev forhold Se eksempler ] - -
Diverse Supplerende korrespondance, fx
Korrespondance forhold Se eksempler [/U/INT - -
Eksempler
Ferieforhold
Anmeldelse feriehindring I - -
Feriehindring U - -
Dele af seniorbonusordning
Anmeldelse seniorbonus I - -
Seniorbonus U - -

Tillidshverv - TR, TR-suppl., SU, sikkerhedsrep., borgerligt ombud, fx

Anmeldelse tillidsrepraesentant

PS-MERVI

Bemeerk : Ferieforhold registreres pd AU-8000C i Fraveerssystemet, der stilles ikke krav om journalisering af dokumenter pa personsagen

Andre aftalemaessige forhold i relation til anseettelsen

Ansggning
Aftale
Diverse

Anmeldelse forhold Se eksempler
Brev forhold Se eksempler
Supplerende korrespondance, fx

Korrespondance forhold Se eksempler

Eksempler

[/U/INT

Ferieforhold
Anmeldelse overflytning af feriedage (1 uge)
Overflytning af feriedage (1 uge)

Frigarelsesattest
Friggrelsesattest

U

Multimediebeskatning
Multimediebeskatning

Bemaerk : Ferieforhold registreres pd AU-8000C i Fraveerssystemet, der stilles ikke krav om journalisering af dokumenter p& personsagen

INDBLIK AU-8000C: personsag og alm.dokument (-) PS-fak  personfglsom dokument (P) Xfak / Xfakinst
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Dokumenttype Titel Akttype  Aktgruppe Dokument
Fast tekst (samt evt. fri tekst) | = IB/IE - =ingen -=alm.
De farvede ord er relevante sggeord U = UB/UE P = personfglsom
"ta hand om pa godt og ondt"
Dokumentation Leegeerkleering /U PS-MERVI P
Mulighedserkleering /U PS-MERVI P
§56-ordning /U PS-MERVI P
Refusion sygdom /U - P
Arbejdsskadesag /U PS-MERVI -
Opsat folkepension U - -
Dgdsfald /U PS-PERS -
Merarbejdsvederlag /U - -
Udbetaling seerlig feriedage /U - -
Ledighedsdage /U - -
Faglig evaluering /U - -
Prgvetid anmodning INT - -
Prgvetid vurdering INT - -
Lovpligtige kurser/udd. - fx sikkerhedsrepraesentant
Lovpligtigt kursus /U PS-MERVI -
Lovpligtig uddannelse /U PS-MERVI -
Ikke lovpligtige kurser/udd. - fx sprogkursus, konsulentudd.
Kursus /U - -
Uddannelse /U - -
Haeder
Indstilling Indstillling forhold Se eksempler INT - -
Beslutning Brev forhold Se eksempler /U PS-PERS -
Eksempler pa forhold:
Priser/legater/grader, fx
Forskningspris
Jubilaeum
Tjenstlig
Indstilling Indstillling forhold Se eksempler INT PS-TJENS P
Hearing Partsharing forhold Se eksempler U PS-TJENS P
Indsigelse forhold Se eksempler I PS-TJENS P
Svar til indsigelse forhold Se eksempler U PS-TJENS P
Beslutning Brev Se eksempler U PS-TJENS P
Diverse Supplerende korrespondance, fx
Indkaldelse forhold Se eksempler INT PS-TJENS P
Referat forhold Se eksempler INT PS-TJENS P
Korrespondance forhold Se eksempler I/U/INT PS-TJENS P
Eksempler pa forhold:
Sygefraveerssamtale
Péatale
Henstilling
Advarsel
Personligt Eksempler
MUS konklusion/aftale INT PS-PERS P
Patentsag /U PS-MERVI -
Licens /U PS-MERVI -
Opfindelse /U PS-MERVI -

Bemaerk : Ferieforhold registreres pd AU-8000C i Fraveerssystemet, der stilles ikke krav om journalisering af dokumenter p& personsagen
Bemeerk : For Tjenstlig henvises til eksempel under Uansg@gt aendring i stilling (men for Tjenstlig er aktgruppe PS-TJENS for alle dokumenter)

For Tjenstlig sygefravaerssamtale vil kun Indkaldelse, Referat og Korrespondance veere relevant
Bemeerk : MUS referat af samtale skal ikke journaliseres pa personsagen

INDBLIK AU-8000C:

personsag og alm.dokument (-) PS-fak

personfglsom dokument (P) Xfak / Xfakinst
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PERSONSAG DOKUMENTSTRUKTUR - generel lgsning Nyanseaettelse/stilling BILAG 1
Dokumenttype Titel Akttype  Aktgruppe Dokument
Fast tekst (samt evt. fri tekst) | = IB/IE - =ingen -=alm.
De farvede ord er relevante sggeord U = UB/UE P = personfglsom
Nyanseettelse/stilling
Stilling Indstilling om stillingsopslag INT - -
Godkendelse af indstilling om stillingsopslag INT - -
Stillingsopslag INT - -
Ansggning Ansggning | PS-ANS@G -
Ansggning CV | PS-ANS@G -
Ansggning tidligere ansaettelse | PS-ANS@G -
Ansggning eksamensbevis | PS-ANS@G -
Ansggning bilag I PS-ANS@G -
Bedgmmelse | PS-NYANS -
Bedgmmelse fagkyndig udtalelse | PS-NYANS -
Oplysningsskema U - -
Oplysningsskema underskrift | - -
Pensionsoplysningsskema | - -
Oplysning pension/gruppeliv | - -
Indstilling Indstillling INT - -
Indstilling FIK-skema INT - -
Beslutning Tilbudsbrev U - -
Tilbudsbrev engelsk U - -
Tilbudsbrev underskrift I - -
Anseettelsesbrev U - -
Anseaettelsesbrev engelsk U - -
Anseettelsesbrev underskrift | PS-NYANS -
Diverse Supplerende korrespondance, fx
Rektor tillykke U - -
Korrespondance 1/U/INT - -

Bemaerk : Ansggning med bilag kan journaliseres som flere akter med hver sit dokument eller som een akt med flere dokumenter
Bemaerk : En indstilling fra et ansaettelsesudvalg skal journaliseres pa opslagssagen, ikke p& personsagen

INDBLIK AU-8000C: personsag og alm.dokument (-) PS-fak  personfalsom dokument (P) Xfak / Xfakinst

Akttype

Aktgruppe

Valg - tilknytning/udsggning Visning

IB, Indg&ende brev IB, Indgéend
IE, Indg&ende e-mail IE, Indgéend
INT, Intern INT, Intern
UB, Udgéaende brev UB, Udgaende
UE, Udgaende e-mail UE, Udgaende
Valg - tilknytning/udsggning Visning

Blank Blank
PS-ANS@G, Ansggning PS-ANS@G
PS-NYANS, Nyanseettelse PS-NYANS
PS-MERVI, Merviden PS-MERVI
PS-ANDR, Andring PS-ZANDR
PS-TJENS, Tjenstlig-Uansggt PS-TJENS
PS-PERS, Personligt PS-PERS
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