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Indledning

Denne handbog er til alle medarbejdere, der har behov for at journalisere og genfinde sager og
dokumenter i SDUs ESDH-system Acadre. Handbogen er en opslagsbog, hvor du kan finde
beskrivelser af hvad og hvorndr der skal journaliseres. Hindbogen opdateres lgbende, og spergsmal
og kommentarer er meget velkomne. Det anbefales at retningslinjerne i denne handbog suppleres
med lokalt udarbejdede retningslinjer for brugen af Acadre.

For vejledning i brug af systemet: se her www.sdunet.dk/esdh, hvor du ogsa altid finder den nyeste
version af denne handbog.

Forste version af handbogen kom i november 2015, og den er siden blevet opdateret i juni 2017 og
april 2019 og maj 2022.

Den seneste version er fra marts 2024.

ESDH-Sekretariatet, marts 2024

Skriv til: esdh@sdu.dk
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Hvorfor skal der journaliseres?
SDU er som statslig myndighed underlagt offentlighedslovens § 15 om journaliseringspligt, og det
er vigtigt at understgtte lovens formalsbestemmelse/offentlighedsprincippet, herunder:

¢ Identifikationshensyn

¢ Finde dokumenter/sager frem
¢ Offentlighedshensyn

¢ Finde dokumenter frem ved anmodning om aktindsigt
e Effektivitetshensyn

e Effektiv sagsbehandling

* Hurtig og effektiv fremfindelse af dokumenter/sager
* Bevis- og dokumentationshensyn

¢ Fx i forbindelse med klagesager
e Arkivmassige hensyn

¢ Formindske risiko for at sager/dokumenter gar tabt

Formalet med Acadre

Acadre er et ESDH-system, der benyttes til at journalisere dokumenter, der er underlagt
dokumentationspligt i henhold til geldende lovgivning for universiteter og for statslige
myndigheder i Danmark.

Selve systemet og denne instruks er bygget op, sa der er overensstemmelse med lovgivningen.

Der er desuden lagt veegt pa at understgtte effektive arbejdsgange, sa brugerne af systemet, hvad
enten man skal journalisere eller genfinde allerede journaliserede dokumenter, oplever, at det er let
at gare.

Instruksen er udmentet i vejledninger og procesbeskrivelser, der indgar i kurser og workshops, samt
vises pa SDU’s intranet (www.sdunet.dk/esdh)

Et effektivt journaliseringssystem danner samtidig grundlag for en senere rationel kassation af de
arkivalier, der ikke har varig administrativ, retslig, videnskabelig eller kulturel veerdi, og som derfor
ikke er omfattet af afleveringspligten til Rigsarkivet.

Hvad skal journaliseres?

Principielt omfatter Acadre alle dokumenter, der indgar i administrativ sagsbehandling, uanset om
de oprettes og udarbejdes pa SDU eller modtages pa SDU i form af ekstern korrespondance.
Udgangspunktet er, at det er sagsforlgbet, der skal dokumenteres, herunder bl.a. registrering af:

e alle oplysninger, der har betydning for sagens gang
e nar der treeffes afggrelser
e og nar SDU forpligtes ift. anden part og/eller omvendt.
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Principielt skal alle skrivelser til og fra Syddansk Universitets centrale administration journaliseres.
Dette geelder ogsd mgdemateriale med specifik sagsrelevans, beslutningsnotater med eventuelle
indstillinger, universitets egne cirkulerer samt telefonnotater.

I denne handbog findes konkrete eksempler pa hvad der skal journaliseres pa de respektive
omrader.

Hvad skal ikke journaliseres?
Der er en lang rekke dokumenter, der ikke skal journaliseres i Acadre. Nedenfor gives nogle
eksempler — der er ikke tale om en udtgmmende liste:

® Specialer.

¢ Uopfordrede jobansggninger og svar.

¢ E-mailkorrespondance af mere uformel karakter, som fx bekreftelse af et mgdetidspunkt eller
nogen der gnsker en opringning. Det vil dog altid bero pa en saglig vurdering i de enkelte
tilfeelde.

® Materiale som registreres i @SS (Jkonomistyresystem under de videregdende uddannelser) og
STADS journaliseres som hovedregel ikke.

¢ Publikationer.

¢ Analyser og udtrek i forbindelse med forskning og formidling

I tvivlstilfeeldes kan ESDH-sekretariatet kontaktes: esdh@sdu.dk

Hvornér skal der journaliseres?

Journalisering skal forega lgbende. Det mest effektive er, at gare det i samme arbejdsgang som
sagsbehandlingen. Dermed er sagen altid ajour, og arbejdet med at journalisere bliver en naturlig
del af sagsbehandlingen, og bliver ikke glemt.

Dokumenter skal journaliseres snarest muligt efter dokumentets modtagelse eller afsendelse:

Hovedregel:
® Seadvanlige papirbreve indenfor 3-4 arbejdsdage
¢ E-mails indenfor 7 arbejdsdage

Undtagelser
e Serligt felsomme sager (efter saglig vurdering)
¢ Sagsbehandler er fraveerende pga. ferie, kursus, sygdom m.v.

Det er tilladt at journalisere en e-mailkorrespondance samlet, dog maksimalt for en 7-dages periode,
jf. ovenstaende.

Hvem skal journalisere?

Som udgangspunkt ligger journaliseringsopgaven hos den sagsbehandler, der modtager en
henvendelse udefra og/eller selv producerer et dokument. Der vil i praksis veere en lang raekke
undtagelser fra dette, hvis det er naturligt, at al journalisering i en bestemt sag placeres hos en
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person eller enhed. Men som udgangspunkt journaliserer man selv de dokumenter man producerer,
og som skal journaliseres. I nogle situationer vil det ogsa vere naturligt, at samme dokument
journaliseres i mere end en sag, fordi der er forskelligartet sagsbehandling og/eller behov for
genfinding.

Det er op til de enkelte afdelinger at vurdere hvor journaliseringsopgaven ligger centralt/decentralt.

Postmodtagelse og registrering
Indgdende papirbreve, der modtages centralt

e Al indgdende post, der modtages centralt pa SDU, handteres af Transport & Logistik. Er der
tvivl om modtager, afleveres til ESDH-sekretariatet, som datostempler og videresender til
modtager.

® Breve, der er markeret med personlig, fortrolig eller privat, abnes ikke. Disse videresendes til
modtager udbnet.

Indgiende papirbreve, der modtages decentralt

e Indgaende breve, der modtages af sagsbehandleren selv, scannes pa multifunktionsmaskiner
(kopimaskiner) til Outlook af sagsbehandleren og journaliseres herfra i Acadre.

Bemeark at de scannede dokumenter er at opfatte som originaldokumenter.
Ind- og udgiende e-mails

* Mails, der modtages eller sendes, journaliseres i Acadre af sagsbehandleren.

¢ Ved journalisering af en sammenhangende korrespondance bgr sagsbehandlere supplere feltet
’dokumenttitel’” med fx ’korrespondance’, og valge 1 for indgdende, hvis korrespondancen
startede med en udefrakommende henvendelse.

* Ved journalisering af en sammenhengende e-mailkorrespondance skal man vaere opmerksom
pa, at evt. vedhaftede filer journaliseres korrekt.

¢ Bemark at du IKKE ma journalisere zip-filer eller links. Hvis der er tale om
journaliseringspligtigt materiale skal selve dokumenterne journaliseres.

Ind-, udgdende eller interne dokumenter (dokumenttype)
Alle dokumenter, der journaliseres i Acadre skal have pafert ’Dokumenttypen’, der angiver
retningen pa dokumentet.

Der er 3 muligheder:
e I for Indgdende
e U for Udgaende
¢ N for Internt

I (indgdende): Bruges ved mails, der modtages fra eksterne myndigheder, firmaer eller personer.

U (udgaende): Bruges ndr man sender mails til eksterne myndigheder, firmaer eller personer.

N (internt): Bruges nar man journaliserer interne mails pa SDU mellem fx Fallesomradet og
institutter.
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Som udgangspunkt er der ofte ikke journaliseringspligt pa interne dokumenter, men det kan i nogle
tilfeelde veere fornuftigt at sikre journalisering af hensyn til at belyse en sag samlet, og af hensyn til
en eventuel efterfglgende aktindsigt, ligesom der ogsa kan vere hensyn at tage til SDU’s
afleveringsforpligtigelse til Rigsarkivet.

Som hovedregel journaliseres dokumenter kun én gang, og det er derfor vigtigt at indga lokale
aftaler om, hvem der journaliserer hvilke dokumenter. Det er vigtigt, at der samarbejdes om at
belyse én samlet sag fremfor at hvert omrade/afdeling opretter egne sager, hvor samme
dokumenter/korrespondance journaliseres. Der kan dog vere situationer, hvor det giver mening at
det samme dokument journaliseres pa forskellige sager.

Registrering af afsendere og modtagere
For ind- og udgaende breve skal der registreres afsender/modtager. Formalet er, at man kan
fremsgge  dokumenter pa tveers af sager, som fx har samme afsender.
Det er kun breve til og fra eksterne parter (personer, firmaer og myndigheder), som skal have pafart
hvem der er afsender/modtager. Interne breve pa SDU fx mellem to fakulteter behgver dermed ikke
at have pafgrt oplysninger om afsender/modtager.

Bemeerk at studerende betragtes som eksterne, mens ansatte er interne.

Nar dokumentet er ind- eller udgaende, kan du i Acadre registrere afsender/modtager. En del af
registreringerne sker automatisk, men ver opmerksom pa, at der skal vere tale om en entydig
afsender/modtager.

Ekstern modtager: Registreres automatisk af Acadre. Det er e-mailadressen, der anvendes fx
XX@fmk.dk, hvorved man kan se, at det er Faaborg-Midtfyn Kommune. Hvis den ikke er entydig,
skal du manuelt pafere en modtager.

Ekstern afsender: Registreres automatisk i Acadre. Det er e-mailadressen, fra den modtagne mail,
der anvendes. Hvis den ikke er entydig, skal du manuelt pafgre en afsender.

SDU som afsender/modtager: Nar du selv sender eller modtager noget, sa registreres dit navn som
afsender/modtager. Din mail medtages ogsa hvis den er registreret i Acadres kontaktdatabase,
hvorved det er muligt at se, at det er SDU der er afsender/modtager.

Studerende som afsender/modtager: Nar studerende er afsender/modtager, registreres deres navn
automatisk. Ver opmerksom hvis de ikke bruger deres SDU-mail — sa skal du manuelt pafare deres
navn som afsender/modtager. De studerende vil dog vere pafert som sagspart pa sagen og kan
veelges derfra.

ESDH-sekretariatet opretter og vedligeholder alle offentlige myndigheder i kontaktregisteret.

Notatpligt
Notatpligten geelder i afgarelsessager, men det er god forvaltningsskik at gere notat om relevante
oplysninger i gvrige sager.

Version 6.0, opdateret maj 2024. Las mere her: www.sdunet.dk/esdh Side 9


mailto:XX@fmk.dk

Det er ofte svert at vurdere i en vejledningssituation, hvorvidt der er notatpligt, men studerende
refererer ofte til modtagen vejledning, som efterfglgende kan vere vanskeligt at
dokumentere/bevise. Overvej derfor fglgende:

¢ Er det kun vejledning (ikke behov for journalisering).

¢ Er der sandsynlighed for sagsbehandling/afggrelse (sa er der ogsa sandsynlighed for at der skal
journaliseres).

¢ Er der tale om sagsbehandling/afggrelse (der skal journaliseres).

Hvis det vurderes, at der er behov for at oprette et notat pa sagen i Acadre er der flere muligheder:

Gul seddel — kan slettes igen.
Journalnotat — kan ikke slettes igen og vil typisk bruges til f.eks. telefonnotat.
Tidsnotat — her kan settes en tidsfrist pa for hvornar notatet skal fjernes fra sagen.

Notatet kan ogsa skrives i Word, Outlook eller lignende.

Falsomme /fortrolige oplysninger
CPR-nummeret er en central og unik sggemulighed for brugere af Acadre, der arbejder med
administration af studerende og/eller ansatte, og derfor indgdr CPR nummeret i sagernes titel.

Som bruger skal du vere opmerksom, nar du trekker CPR numre med over i andre systemer, som
fx Outlook eller Sharepoint. Du ma fx gerne lave opgaver i Outlook, hvor CPR-nummer indgar,
hvis du overholder 30 dages fristen. Ellers skal du omdgbe opgaven — fx til sagens nummer, der er
helt neutralt.

Der kan vere sager/dokumenter der er serlige fglsomme og disse kan markeres som fortrolige i
Acadre, hvorved adgang begranses.

Hvem opretter sagen?

Alle personsager oprettes lokalt af sagsbehandleren. Alle emnesager oprettes derimod centralt af
ESDH-sekretariatet. Eneste undtagelser herfra er rekrutteringssager samt sager om eksternt
finansierede projekter, der oprettes lokalt i forbindelse med sagsbehandling i hhv. SDUJob og
SDUPro.

En central oprettelse af emnesager har en lang raekke fordele, herunder at der sikres en korrekt
registrering af sagerne, og at der ikke sker dobbeltoprettelser pa tvers af afdelinger.

Nar sagsbehandler har behov for en ny emnesag i forbindelse med sagsbehandling, kontaktes
ESDH-sekretariat pr. telefon eller e-mail.

Felgende skal som minimum oplyses

e ’Sagstitel’: Hvad skal sagen hedde/hvad handler sagen om?
e ’Sagsansvarlig’: Hvis intet oplyses, pafares pdgeldende sagsbehandler som sagsansvarlig, og
vedkommendes afdeling bliver sagsansvarlig enhed.
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¢ ’Adgangskode’: Er sagen fortrolig, aben eller fx en personalesag. Adgangskoderne er beskrevet
i Sikkerhedsmodellen for Acadre, som kan leeses her: www.sdunet.dk/esdh. Sagsbehandler
behgver ikke at oplyse den pracise kode, hvis denne ikke kendes, men kan fortelle hvem der
skal kunne se sagen.

¢ Hyvis andre end sagsansvarlig skal oplyses om sagsoprettelsen bedes du oplyse dette.

Felgende kan oplyses

e ’Sagsindhold’: Hvis der gnskes pafgrt oplysninger i indholdsfeltet, der senere kan anvendes som
spgekriterier fx et analysenummer. Hvis der gnskes pafert en dato i feltet skrives det Dag-
Méned-Ar, fx 20012015, da det vil ggre det nemmere at sortere resultatet.

e ’Part’: Oplyses hvis der gnskes pasat en part pa sagen fx myndigheder eller en
leverandgr/samarbejdspartner.

ESDH-sekretariatet pafgrer en journalkode pa sagen pa baggrund af det oplyste. Sagsbehandler far
besked om sagsoprettelsen pr. e-mail. Sagsoprettelse tilstreebes udfert umiddelbart efter bestilling er
modtaget.

Har du efterfglgende behov for at fa @ndret nogle af oplysningerne pa sagen, fx sagens titel
kontakter du blot ESDH-sekretariatet: esdh@sdu.dk

Hvem kan se sager og dokumenter i Acadre?

Administration af adgang til Acadre ligger hos ESDH-sekretariatet. Adgang kan kun gives til
medarbejdere pa SDU. Materialet star kun til radighed for medarbejdere, som har del i
sagsbehandlingen, og adgangen gives i henhold til bestemmelserne om tavshedspligt i
Forvaltningsloven. Via adgangskoder i Acadre kan det sikres at den enkelte sagsbehandler far
adgang til relevante sager og dokumenter.

Sikkerhedsmodellen i Acadre, herunder adgangskoder og roller, er beskrevet udferligt andetsteds.
Du finder beskrivelsen her: www.sdunet.dk/esdh

Hvad er en Journalplan?

En journalplan er et redskab til systematisk registrering og identificering af sager og dokumenter i
hele universitetets forvaltning. SDU har en sakaldt hierarkisk emneplan, der opdeler den
administrative opgaveportefglje i overskuelige grupper med henblik pa at give overblik og let
genfinding. Journalplanen er saledes en oversigt over alle de opgavetyper (sagstyper) universitetet
normalt arbejder med. Journalnumrene dekker bade de lovpligtige opgaver og en rekke andre
opgaver, som universitetet selv har valgt at lgse.

Journalplanen giver mulighed for at registrere sagen i forhold til hvad opgaven handler om
(emneindgangen). Man finder det rette journalnummer ved at sperge: “Hvad handler det om?”

Enkeltsagsprincippet
Enkeltsagsprincippet betyder, at de forskellige sagstyper (journalnumre) ofte kan opdeles i flere
enkeltsager.
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Udgangspunktet i enkeltsagsprincippet er, at der oprettes én sag pr. afggrelse, beslutning eller
administrative proces. Dette sikrer at indhold/dokumentation i Acadre er mere sggbart.

Pa SDU arbejdes der som udgangspunkt med enkeltsager. Hvor dette ikke er muligt anvendes
samlesager. Dette beskrives under de respektive journalomrader.

Journalplan for SDU
Nedenfor beskrives journalplanen for SDU, som blev ferdigimplementeret 15. januar 2016. Der har
lgbende vaeret mindre justeringer, og journalhandbogen opdateres ca. 1 gang arligt.

0 Ledelse og organisation

01 Ledelse og styrende organer

Under styrende organer hgrer blandt andet: Bestyrelse, Direktion, Akademisk Rad, Ph.d.-udvalg,
Ph.d.-rad, Hovedsamarbejdsudvalg, Hovedarbejdsmiljgudvalg, Administrationens
Samarbejdsudvalg, Fakultetssekretariatschefmgder, Studieledermgder, Studieneevnsmeader,
Omradechefmgder, Publikationsudvalget, Aftagerpaneler, Praksisudvalget, Institutledermgder,
Institutrad samt Uddannelsesradet.

Materiale, der belyser universitets malsetninger, strategiplaner, herunder resultatkontrakter og
udviklingskontrakter. Materialet bevares kun pa gverste niveau.

010 Ledelse og styrende organer generelt

Anvendes til mere generelle sager om ledelse og styrende organer pa SDU fx oversigt over rad,
naevn og udvalg pa SDU.

Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.
011 Udviklingskontrakt/resultatkontrakt og strategi

Herunder journaliseres fx dokumenter vedr. SDU’s strategi og ledelsesgrundlag samt relevant
statistik og ranking.

Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.
012 Vedteegter og forretningsordner for de styrende organer
Folgende skal journaliseres pa sagen:

* Vedtegt

¢ Forretningsorden

e Valgregler

¢ Oprettelse og nedleggelse

¢ Andringer, fx navneaendringer

Enkeltsagsdannelse — én sag pr. styrende organ.

013 Valg til styrende organer
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Fglgende skal journaliseres:

Udskrivning af valg

Valglister

Valgresultat

Eventuelle klager indgivet i forbindelse med valget, og behandlingen af klagerne

Samlesag — én sag pr. valg fx *Valg til styrende organer, efterar 2015’ eller ’Valg til de kollegiale
organer forar 2016’.

Sagen afsluttes nar valg og eventuelle klager er feerdigbehandlet.

014 Sammenscetning af styrende organer

Fglgende skal journaliseres:

¢ Indstillinger, udpegninger og godkendelser (til fx studienevn og akademisk rad)
Enkeltsag — én sag pr. styrende organ.

015 Mgder i styrende organer

Folgende skal journaliseres pa sagen:

¢ Dagsorden (den endelige udgave)
¢ Indstillinger eller materiale udleveret under selve mgdet
* Mgdereferater med eventuelle bilag

Bemark at alt mgdemateriale, der har betydning for specifikke sager ogsa journaliseres under den

givne sag. Sagsbehandler pa den oprindelige sag — fx en sag om en ny studieordning — er ansvarlig

for at journalisere relevante dokumenter pa sagen. Hvis mgdereferatet har punkter med relevans for
den oprindelige sag skal dette ogsa fremga pa sagen, og det bgr veere den ansvarlige sagsbehandler,
der journaliserer dette pa sagen.

Bemerk: Hvis man gnsker at mgdedato skal fremga i dokumenttitlen, skal sagsbehandler altid
skriver datoen pa folgende made, uden bindestreg eller punktum: DAG-MANED-AR fx 01092015

Der oprettes samlesager — én samlesag pr. organ. I sagstitlen skal navnet pa organet fremga.
016 Mgder i andre organer og grupper

Der er ikke en pligt til at journalisere mgdereferater fra andre mgdefora end de styrende organer,
men det kan vere en god idé at ggre det.

Fglgende kan fx journaliseres:

e Kommissorium
¢ Medlemsliste
e Dagsorden og referater
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Eksempler pa andre organer og grupper: Campusrad, Mgdevirksomhed i indkgbsgruppen,
medicinerradet, Studievalg Fyn, arbejdsgruppen vedr. farligt affald samt E-valg. Der kan ogsa vere
tale om interne udvalgsmgder pa de respektive fakulteter.

Bemeark at mgder i IT-sikkerhedsudvalget journaliseres med journalkode 453.
Der oprettes samlesager — én samlesag pr. organ eller gruppe.
017 Projekter og arbejdsgrupper

Der er pligt til at journalisere referater fra arbejdsgrupper, hvor arbejdet giver anledning til
direktionsbehandling.

Herudover er der ikke en pligt til at journalisere i forbindelse med interne projekter og
arbejdsgrupper, men det kan veere en god idé at ggre det.

Folgende kan fx journaliseres:

* Projektbeskrivelser, business-cases m.m.
* Mgdevirksomhed, som fx dagsorden og referater
¢ Interne samarbejdsaftaler fx mellem et fakultet og et hovedomrade

Som udgangspunkt enkeltsagsdannelse - én sag pr. projekt/arbejdsgruppe. I sagstitlen skal det
fremga hvad sagen handler om, herunder typisk navn pa projekt eller arbejdsgruppen.

018 Udpegning af medlemmer til andre organer og grupper

Her journaliseres bl.a. udpegning af medlemmer til Stipendieudvalget, Valgudvalget,
Kontaktudvalget vedr. videregaende uddannelser.

019 Ledelse og styrende organer forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under ledelse og styrende organer, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

02 Organisation og instrukser
020 Organisation og instrukser generelt

Anvendes til mere generelle sager om organisation og instrukser. Der kan oprettes bade enkeltsager
og samlesager afhaengig af indhold.

021 Instrukser og delegationer

Herunder skal felles instrukser journaliseres, som fx delegationsinstruks, institutlederinstruks,
regnskabsinstruks og journalinstruks samt SDU’s sponsorpolitik og vejledning vedr. godkendelse af
kliniske forsgg. Herudover ogsa lokale regler og instrukser, der har betydning for behandlingen af
en sag/interesse for omverdenen fx udmentning af dimensionering og klagevejledninger.
Tegningsregler.

Det anbefales, at der oprettes enkeltsager — én sag pr. instruks/omrade. Pa den made bliver det nemt
at fa et overblik over geldende og tidligere instrukser.
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Bemeerk interne rammer og regler for uddannelser relateret til studieordninger og udmgntning af
bekendtggrelser m.v. journaliseres i hovedgruppe 5: Uddannelse.

Bemark journalisering af instrukser ift. brug af inventar og udstyr i laboratorier og veerksteder er
noget der KAN journaliseres i Acadre.

022 Organisation, forandring, udvikling

Herunder skal dokumenter vedr. den centrale administrations struktur samt fakultets-, studienaevns-
og institutstruktur samt omorganisering af omrader, arbejdsmiljgorganisationen m.v. journaliseres.

Der kan oprettes bade med enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.
023 Strukturceendringer i Ministeriet
029 Organisation og instrukser forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under organisation og instrukser, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

03 Lovgrundlag, heringer og aktindsigt
030 Lovgrundlag, heringer og aktindsigt generelt

Anvendes til mere generelle sager om lovgrundlag, hgringer og aktindsigt. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

031 Lovgrundlag

SDU skal ikke journalisere love eller lovforslag, men relevante fglgebreve skal journaliseres samt
fortolkningsspgrgsmal og fortolkninger af geeldende regler, praksis, og arbejdet med @ndringerne.
Herunder journaliseres ogsd sager om videnskabelig uredelighed.

Bemerk at sager, der vedrgrer forvaltningsret og persondataret journaliseres med journalkode 034.

Der oprettes som udgangspunkt enkeltsager — og sagen navngives med lovgivning/§, sa det bliver
nemt at fremsgge sagen efterfglgende.

032 Horinger

Herunder journaliseres indkomne hgringer, bemerkninger og SDU’s hgringssvar. Fakultet/omrade
kan journalisere deres hgringssvar pa sagen, safremt de gnsker det. Rektorsekretariatet journaliserer
det samlede hgringssvar.

Der oprettes enkeltsager — én sag for hver hgring. Sagstitlen vil altid veere ’NAVN PA HORING’.
Sagsansvarlig enhed er Rektorsekretariatet.

033 Aktindsigt

Herunder placeres dokumenter og korrespondance vedr. aktindsigt. Anmodninger om aktindsigt
modtaget decentralt pa SDU fremsendes til Juridisk Kontor, som er ansvarlig for at journalisere
dokumentet.
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Der oprettes enkeltsager — én sag pr. aktindsigt/indsigt. Navnet pa den, der anmoder om aktindsigt
skal fremga af sagens titel. Sagsansvarlig enhed er Juridisk Kontor.

034 Forvaltningsretlige sporgsmal

Her placeres spgrgsmal om forvaltningsret og persondataret samt samtykkeerkleringer, f.eks. vedr.
brugen af billeder og videoer.

035 Indsigt

Herunder placeres dokumenter og korrespondance vedr. indsigt. Anmodninger om indsigt modtaget
lokalt pa SDU fremsendes til Juridisk Kontor, som er ansvarlig for at journalisere dokumentet.

Der oprettes enkeltsager — én sag pr. aktindsigt/indsigt. Navnet pa den, der anmoder om indsigt skal
fremgad af sagens titel. Sagsansvarlig enhed er Juridisk Kontor.

036 Whistleblowersager

Herunder placeres dokumenter og korrespondance der kommer ind via Whistleblowerportalen.
Der oprettes enkeltsager — én sag pr. henvendelse.

039 Lovgrundlag, heringer og aktindsigt forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under lovgrundlag, hgringer og aktindsigt, men
ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlisspagrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

04 Eksterne udvalg og mader

Under eksterne udvalg og mgder hgrer blandt andet: mgdeaktiviteter i Danske Universiteter (fx
Rektorkollegiet og Universitetsdirektgrudvalget), VekstForum, UddannelsesKontaktForum, RUF,
Interreg, Innovationsradet pa OUH, foreningen H. C. Andersen Festivals. Herudover ogsa diverse
styregrupper fx vedr. Helhedsplanen, bestyrelsesarbejde i fx Energi Fyn, Ejerforeningen Alsion,
Science Ventures Denmark A/S samt diverse fonde.

040 Eksterne udvalg og mgder generelt

Anvendes til mere generelle sager om eksterne udvalg og mgder, hvor SDU har deltagende
medlemmer. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager atha@ngig af indhold.

041 Sammenscetning og udpegning til eksterne udvalg

Pa sagen skal fglgende fx journaliseres: indstillinger, udpegninger og godkendelser til udvalget.
Enkeltsag — én sag pr. udvalg.

042 Eksterne udvalg og moder

Folgende skal journaliseres pa sagen:

e Dagsorden (den endelige udgave)
¢ Indstillinger eller materiale udleveret under selve mgdet
* Mgdereferater med eventuelle bilag
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e Evt. korrespondance, der har relevans for sagen

Samlesag — én sag pr. udvalg, hvor al mgdeaktivitet journaliseres. Det skal fremga af sagstitlen,
hvilket udvalg/mgdeforum, der er tale om, s det bliver let at genfinde sagen.

049 Eksterne udvalg og mader forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under eksterne udvalg og mgder, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

05 Donationer, haedersbevisninger og priser
050 Donationer, hceedersbevisninger og priser generelt

Anvendes til mere generelle sager om donationer, haedersbevisninger og priser. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager afhaengig af indhold.

051 Donationer til universitetet
Herunder journaliseres dokumenter, der omhandler donation af penge, kunst, udstyr m.v.

Enkeltsag — én sag pr. donator. Sagstitlen skal indeholde navnet pa donator og angive hvad der er
doneret, sa det er let at genfinde sagerne fx Donation af knoglescanner til Klinisk Institut fra XX’.

052 Dekorering og hedersbevisninger til universitetets ansatte

Der arbejdes i en samlesag, hvor dekoreringer og haedersbevisninger samles. Dokumenterne
journaliseres samtidig pa de respektive personalesager. Det er medarbejdere pa Personalekontoret,
der er ansvarlige for at journalisere dokumenterne pa savel person- som emnesagen.

Personsagen oprettes af Personalekontoret ved ansettelse, mens samlesagen oprettes centralt af
ESDH-sekretariatet.

053 Tildeling af priser

Herunder journaliseres dokumenter vedr. tildeling af priser fx Fyens Stiftstidendes Forskerpris, The
Novozymes Prize og Forskningskommunikationsprisen, fx indstilling og tildeling.

Der oprettes samlesager — én sag pr. pris fx Fyens Stiftstidendes Forskerpris 2015.
059 Donationer, hedersbevisninger og priser forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under donationer, haedersbevisninger og priser,
men ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal
kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

1 Udadvendte aktiviteter og vidensformidling

11 Repraesentation og officielle begivenheder
110 Repreesentation og officielle begivenheder generel
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Anvendes til mere generelle sager om repraesentation og officielle begivenheder. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

111 Fester og begivenheder pa SDU

Herunder fx Arsfest, Studiestartsfest, Ph.d.-afslutningsfest, Dimissionsafslutning. Enkelte
dokumenter der journaliseres i forbindelse med Arsfesten skal evt. markeres som fortroligt. Dette er
muligt i Acadre, og de vil ikke vare synlige for andre brugere.

Eksempler pa hvad der skal journaliseres:

e Invitationer og svar (fx fra Kongehuset)
e Aftaler med festtalere

e Aftaler om mad og vin

e Aftaler om musik

Bemerk at invitationer til rejsegilde og indvielse af nybyggeri m.m. journaliseres pa selve
byggesagen. Jubileeum journaliseres pa personalesagen af Personalekontoret.

Enkeltsager — én sag pr. fest/begivenhed. Afsluttes nar fest/begivenhed er afholdt.
112 Kulturelle og erhvervsrettede arrangementer

Herunder fx H. C. Andersen festival, Forskningens Dggn, Folkemgdet pa Bornholm,
Efteruddannelsesmesse og diverse kongresser.

Eksempler pa hvad der skal journaliseres:

¢ Invitationer og svar (fx fra Kongehuset)
e Aftaler med festtalere

e Aftaler om mad og vin

¢ Aftaler om musik

Enkeltsager — én sag pr. fest/begivenhed. Afsluttes nar fest/begivenhed er afholdt.
113 Besgg og rundvisninger hos SDU fra delegationer eller enkeltpersoner

Herunder fx besgg fra andre universiteter eller besgg af Kongehuset. Der kan fx journaliseres
invitationer, svar og diverse korrespondance.

Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af behov.
114 SDU’s repreesentanters bespg og rundvisninger hos andre
Herunder kan journaliseres fx invitationer, svar og evt. korrespondance.
Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af behov.

115 Studie- og karrierefremmende aktiviteter
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Aktiviteter for studerende og dimittender, fx rekrutteringsmesse, Valg undervejs og
alumneaktiviteter.

119 Repreesentation og officielle begivenheder forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under repraesentation og officielle begivenheder,
men ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal
kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

12 Samarbejdsaftaler

Samarbejdsaftaler indgas mellem en eller flere enheder pa SDU og et andet
universitet/virksomhed/region/andet. Det kan ogsa vare studenteraftaler/fortrolighedsaftaler, hvor
en studerende laver speciale/afgangsprojekt i samarbejde med en virksomhed.

For samarbejdsaftaler, hvor SDU RIO skal udgve legalitetskontrol, gelder det at aftalen
journaliseres af SDU RIO.

Bemeark at sagen skal vaere oprettet inden fremsendelse af kontrakt til SDU RIO dvs. at
lokalomradet skal bede ESDH-sekretariatet om sagsoprettelse fgrst.

En sag om en samarbejdsaftale kan vere lukket, mens enkelte dokumenter pa sagen kan vere abne
— fx den feerdige og underskrevne samarbejdsaftale.

Titlen pa samarbejdsaftaler skal indeholde hvilken aftale det drejer sig om — partnerskabsaftale,
konsortieaftale m.m. Navne pa samarbejdsparterne samt projektets/aftalens titel. Clinical Trial
Agreements skal ligeledes pafares study/protocolnr.

Bemerk at samarbejdsaftaler, der omhandler eksternt finansierede projekter journaliseres under
262.

120 Samarbejdsaftaler generelt

Anvendes til mere generelle sager om samarbejdsaftaler. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athengig af indhold.

121 Samarbejdsaftaler med danske partnere
Journalkoden kan ogsd anvendes i KMD WorkZone af RIO

Aftaler, der indgas med eksterne parter, og som ikke er eksternt finansierede. Der oprettes én sag pr.
aftale, og sagen er en dossiersag.

Hvis sagen er en forlengelse af en eksisterende aftale, kan man bruge samme sagsnummer. Er det
ikke en forleengelse men derimod en ny aftale med de samme parter, skal der oprettes et nyt
sagsnumimer.

Eksempler pa samarbejdsaftaler er sponsoraftaler, Ph.d.-samarbejdsaftaler fx mellem to
universiteter eller mellem 1 fakultet og 1 universitet. De individuelle aftaler med konkrete
studerende journaliseres pa Ph.d.-studentersagen af sagsbehandler pa Ph.d.-skolen.
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Hvis aftalen omhandler bade danske og udenlandske parter, sa journaliseres aftalen under 122.
122 Samarbejdsaftaler med udenlandske partnere
Journalkoden kan ogsd anvendes i KMD WorkZone af RIO

Se under 121. Samarbejdsaftaler kan f.eks. veere ml. SDU og udenlandske universiteter og
virksomheder og forskellige projekter, samfinansieret ph.d.-uddannelser. Det kan ogsa vere
MTA’er (Material Transfer Agreement) hvor fx. et institut ved SDU rekvirerer materiale fra en
forsker pa et andet universitet eller omvendt. Der oprettes én sag pr. aftale og sagen er en
dossiersag.

Hvis aftalen omhandler bade danske og udenlandske parter, sa journaliseres aftalen under 122.
123 Samarbejdsaftaler for Region Syddanmark og Region Sjcelland
Journalkoden kan ogsd anvendes i KMD WorkZone af RIO

Her journaliseres kun samarbejdsaftaler, hvor SDU ikke er part, men hvor en region er part.
Herunder fx Clinical Trials (CTA). Aftalerne journaliseres i Acadre af Juridisk Kontor, der
udarbejder og legalitetskontrollerer aftalerne.

Enkeltsag — én sag pr. samarbejdsaftale, og der oprettes én sag pr. aftale, og sagen er en dossiersag.
Eksempel pa sagstitel: ’CTA mellem OUH og Vejle Sygehus vedr. study NUMMER + NAVN’.

124 Databehandleraftaler
Journalkoden kan kun anvendes i KMD WorkZone af RIO

Databehandleraftaler hvor SDU er dataansvarlig eller databehandler samt aftaler om felles datasvar.
For databehandleraftaler i forbindelse med IT-salgskontrakter, henvises til journalkode 452.
Der oprettes én sag pr. aftale og sagen er en dossiersag.

Hvis sagen er en forlengelse eller @ndring af eksisterende databehandleraftale, skal der oprettes en
ny sag medhenvisning til den eksisterende aftale.

Hvis der er flere databehandleraftaler/aftaler om feelles dataansvar skal hver aftale have en sag.

Der oprettes en sag om databehandleraftaler/aftaler om feelles dataansvar nar Legal Services
modtager en henvendelse om indgdelse af aftale. Nar aftalen er underskrevet og feerdigbehandlet far
den status ”aktiv”. Ved aftalens ophgr endres status til afsluttet” og sagen afsluttes.

125 Tilsyn med databehandleraftaler
Journalkoden kan kun anvendes i KMD WorkZone af RIO

Tilsyn med databehandleraftaler hvor SDU er dataansvarlig eller databehandler samt aftaler om
feelles datasvar. Der oprettes én sag pr. tilsyn.

Sagen skal oprettes som en undersag til den databehandleraftale hvor SDU er dataansvarlig eller
databehandler eller en aftale om feelles datasvar, journaliseret efter retningslinje for sagsgruppe 124
Databehandleraftaler.
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Hvis der fares feelles tilsyn med flere databehandleraftaler/aftaler om feelles dataansvar skal der
oprettes en tilsyns-sag til hver databehandleraftaler/aftaler om feelles dataansvar.

Der oprettes en sag om tilsyn nar Legal Services udfarer et tilsyn med en databehandler eller
modtager en anmodning fra en dataansvarlig. Sagen afsluttes nar tilsynet er udfgrt og behandlet, det
kan eventuelt medfgre en endring af databehandleraftalen/aftale om feelles dataansvar.

129 Samarbejdsaftaler forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under samarbejdsaftaler, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspergsmal kontaktes ESDH-sekretariatet
pa esdh@sdu.dk

13 Internationale uddannelsesprogrammer
130 Internationale uddannelsesprogrammer generelt

Anvendes til mere generelle sager om internationale uddannelsesprogrammer fx information fra
EU, styrelser og lign. Herunder kan ogsa journaliseres egne handleplaner pa baggrund af SDUs
strategier m.v. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

131 Internationale uddannelsesprogrammer

Herunder journaliseres sager om selve programmerne fx Erasmus, Nordplus og Kulturaftaler samt
akkreditering af Erasmus-institutioner hvert 7. ar.

Eksempler pa dokumenter:

¢ Ansggning om at blive en Erasmus institution
e Dokumenter fra EU

¢ Dokumenter fra styrelsen

e Korrespondance og notater

Samlesag — én sag pr. program. I sagens titel bor det fulde navn pa uddannelsesprogrammet fremgg,
og hvorvidt der er tale om en given tidsperiode.

132 Aftaler under internationale uddannelsesprogrammer
Herunder journaliseres de konkrete aftaler vedr. internationale uddannelsesprogrammer.

Eksempler pa dokumenter:

* Ansggning om midler

e Bevilling

e Interim

¢ Korrespondance og notater
¢ Afrapportering

Der oprettes én sag pr. aftale, og sagen er en dossiersag.
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Bemeark at for oversgiske aftaler og enkelte europeaiske aftaler, er der pligt til at opbevare
papiroriginaler, og det ggr SDU International selv fremadrettet. En scannet kopi journaliseres ind i
Acadre.

133 International leerermobilitet/adm. Mobilitet

Der oprettes én sag pr. underviser/administrativ medarbejder. Projektnr. skal fremga pa sagen i
feltet *Sagsindhold’. Det oplyses ved bestilling af emnesag hos ESDH-sekretariatet.

Mobilitet blandt de studerende journaliseres under journalkode 716.
134 EPICUR

135 Strategiske internationale samarbejder

139 Internationale uddannelsesprogrammer forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under samarbejdsaftaler, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet

pa esdh@sdu.dk

14 Viden og Teknologiudveksling
140 Viden og Teknologiudveksling generelt

Anvendes til mere generelle sager om viden og teknologiudveksling. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

141 Patentprojekter
Patentprojekter er projekter, der omhandler nyttiggarelse af forskning fra SDU.
Folgende skal journaliseres:

¢ Den juridiske aftale om nyttigggrelse
¢ Licens- og salgsaftaler

* (vrige juridiske aftaler

¢ Dagsordner og mgdereferater

¢ Generel korrespondance

¢ Aftaleudkast

¢ Endelig aftale

En sag pr. patent, og sagen er en dossiersag.

Sagsansvarlig enhed er SDU RIO, som er ansvarlig for at journalisere de juridiske aftaler, som de er
involveret i, pa samme sag.

Bemeark at innovationsprojekter, der ligeledes er projekter, der omhandler nyttigggerelse af
forskning fra SDU, men hvor der i modsetning til patentsager ikke tages udgangspunkt i
intellektuelle rettigheder, journaliseres under 143.
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142 Andre immaterielle rettigheder
Fx varemeerker, design og ophavsret. Sagsansvarlig enhed er altid SDU RIO.
143 Klynger, virksomhedssamarbejder og netvcerk

Klynger kan ses som en del af vidensformidlingen til erhvervslivet, og er derfor placeret her i
hovedgruppe 1. SDU kan enten vare tovholder eller medlem af en klynge, og der vurderes at veere
ca. 60-70 klynger. Udover klynger er der ogsa fx SDUs erhvervspartnerskaber samt
innovationsnetveerk og innovationsprojekter.

Der kan arbejdes bade med enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.
149 Viden og Teknologiudveksling forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under viden og teknologiudveksling, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

2 Akonomi

21 Finanslov
210 Finanslov generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om finanslov. De konkrete finanslove journaliseres
under 211. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager atheengig af indhold. Sager oprettes
centralt af ESDH-sekretariatet.

211 Finanslov

Samlesager pr. ar.
Fra og til ministerier vedrgrende vedtagne finanslove.

212 Forslag til Finanslov

Samlesager pr. ar.
Fra og til ministerier vedrgrende udarbejdelse af kommende finanslove.

213 Tillegsbevillinger

Samlesager pr. ar.
Fra og til ministerier vedrgrende @ndringer til vedtagne finanslove.

214 Indberetninger

Samlesager pr. ar.

Indberetninger vedrgrende universitetets aktiviteter.

Version 6.0, opdateret maj 2024. Las mere her: www.sdunet.dk/esdh Side 23


mailto:esdh@sdu.dk

215 Labende kontakt med Uddannelsesministeriet

Samlesager pr. ar.

Kontakt til Uddannelsesministeriet der ikke er omfattet af grupperne 211-214.
216 Laobende kontakt med andre ministerier

Samlesager pr. ar.

Kontakt ministerier der ikke er omfattet af grupperne 211-215.

219 Finanslov forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under finanslov, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

22 Budget
220 Budget generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om budgetter. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athengig af indhold.

221 Budget og afrapportering pad universitetsniveau

Samlesager pr. ar.
Overordnede budgetter og skonomirapporter primeert til universitets ledelse.

222 Budgetnotater

Samlesager pr. ar.
Notater af principiel karakter som information eller beslutningsgrundlag for ledelsen.

223 Interne budgetaftaler

Samlesager pr. ar.
Budgetaftaler mellem hovedomrader.

224 Budgettet pa fakultetsniveau

Samlesager pr. ar.
Fordeling af budget pa de enkelte hovedomrader, herunder fordeling til institutter/afdelinger.

225 Budgetopfolgning

Samlesager pr. ar.

Budgetopfelgning pa de enkelte hovedomrader, herunder fordeling til institutter/afdelinger.
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226 Budgetmodeller

Samlesager pr. ar.
Budgetmodeller pa de enkelte hovedomrader, herunder fordeling til institutter/afdelinger.

227 Interne bevillinger
Herunder bl.a. studenterpuljer, som fx studenteraktivitetspuljen der kan journaliseres.
229 Budget forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under budget, men ikke umiddelbart kan placeres
under en af de gvrige journalkoder. Her kan man fx placere mgdesager og lignende om egne
budgetter. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

23 Udbud og annoncering
230 Udbud og annoncering generelt

Bruges kun til overordnede forhold om udbud og annoncering. De konkrete udbud og

annonceringer journaliseres under 231. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager ath@ngig
af indhold.

231 Udbud og annonceringer

Enkeltsager for hvert udbud eller annoncering.

Det er som udgangspunkt Udbudskontoret, der far oprettet sagen hos ESDH-sekretariatet, og
journaliserer materiale pa sagen. Sagsansvarlig enhed vil veere den enhed, der har et udbud. Der kan
veere tilfeelde hvor enheden har behov for at oprette en sag fgr Udbudskontoret inddrages — i
sadanne tilfeelde vil arbejdsgangen vere som fglger:

Inden udbuddet:

Den enhed, der skal lave et udbud, beder ESDH-sekretariatet om en ny sag, og enheden
journaliserer selv de ferste interne dokumenter pa sagen. Det kan enten vare en projektsag
(journalkode 017), en indkgbsaftale (journalkode 232) eller en forlgber til udbuddet (journalkode
231). Disse sager vil som hovedregel have adgangskoden AB for Aben eller FO for fortrolig i egen
afdeling

Under udbuddet:

Nar selve udbuddet skal gennemfgres, og dialogen mellem udbudsejeren og Udbudskontoret gar i
gang, forteller udbudsejeren, hvorvidt der findes en sag eller ej. Hvis der allerede findes en 231-
sag, skal man aftale om udbuddet skal journaliseres her og Udbudskontoret overtager sagen, hvis
ikke sa anmoder Udbudskontoret om en sag hos ESDH-sekretariatet, gerne med henvisning til
allerede eksisterende sager. Sa leenge udbuddet korer, er det Udbudskontoret, der er sagsansvarlig
pa sagen, og Udbudskontoret, der journaliserer relevante dokumenter pa sagen. Udbudsejer skal
derfor fremsende relevante materiale til Udbudskontoret, herunder evt. e-mailkorrespondance.
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Disse sager vil have adgangskoden FO for Fortrolig i egen afdeling (her Udbudskontoret).
Medarbejdere i henholdsvis IT-service/Teknisk Service/andre, der skal kunne se i sagen fordi de er
udbudsejer, vil kunne fa adgang via en Adgangsgruppe i Acadre.

Efter udbuddet:

Efter udbuddet kan der ogsd vere behov for at journalisere preeciseringer og aftaler med en
kommende leverandgr eller andre. Det bgr som hovedregel journaliseres pa udbudssagen indtil
udbuddet kan siges at vere helt afsluttet. Det er Udbudskontoret, der journaliserer dette pa
foranledning af udbudsejer. Det er Udbudskontoret der afslutter sagen i Acadre nar udbuddet er helt
afsluttet.

Der kan efter yderligere preeciseringer og aftaler journaliseres pa udbudsejers egen sag om fx
driftsaftaler (431) eller indkegbsaftaler (232). Det vil i sa fald veere udbudsejer, der bestiller en sag,
og journaliserer relevante dokumenter. Udbudsejer er sagsansvarlig pa sagen. Disse sager vil som
hovedregel have adgangskoden AB for Aben, eller FO for Fortrolig i egen afdeling. Der kan i sagen
henvises til udbudssagen.

Bemaerk hvis udbuddet kgrer under SKI eller Statsindkgb skal der journaliseres i journalkode 235.

232 Indkebsaftaler

Enkeltsager for hver indkgbsaftale.

Indgaede strategiske kontrakter skal journaliseres i Acadre, herunder ogsa indkgb under 500.000 kr.
Indkgbskoordinatorerne har det overordnede ansvar for journaliseringen af indkgbskontrakter pa
deres respektive omrade/fakultet. Det betyder ikke at det er indkgbskoordinatoren, der skal foretage
journaliseringen, men at denne har et koordinerende ansvar. Hvem der konkret skal foretage selve
journaliseringen, er naturligvis op til det enkelte omrade/fakultet at afggare.

Bemerk at IT-kgbskontrakter og licensaftaler ogsa journaliseres her. Herunder ogsa fx service- og
supportaftaler, licens, telefoni samt Service Level Agreements fra leverandgrer. Opsigelser af
kontrakt journaliseres ogsa pa sagen.

Hvis der efterfglgende kgbes ind under en rammeaftale, sa er der ikke behov for at journalisere, hvis
faktura er i @SS.

Navngivning af sager: Ved indkgb af IT-systemer navngives sagen med ’Funktionalitet,
Produktnavn, Leverandgrnavn’ - fx ESDH Acadre Formpipe. Dette vil give mange sggemuligheder
i Acadre.

233 Rapporteringer fra Udbudskontoret

234 Indkgbscontrolling

235 SKI og Statsindkeb

Enkeltsager for hvert udbud under SKI eller hvert statsindkgb.
Se arbejdsgang for udbud under journalkode 231.

236 Vurderingsnotat i forbindelse med graenseoverskridende interesse.
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239 Udbud og annoncering forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under udbud og annoncering, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

24 Regnskab og revision
240 Regnskab og revision generelt

Bruges kun til overordnede forhold om regnskab og revision. Bl.a. kontoplanen. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager athaengig af indhold.

241 Revision

Bade institutionsrevision og Rigsrevisionen.

Alle revisioner skal indgd her, ogsd vedr. fx STA-indberetninger (journalkode 214) og eksterne
projekter (journalkoder 261+262).

242 Regnskab

Bl.a. drsrapporter, tjenesterejser, representation og dialog med kreditorer.

Dialog med kreditorer er ikke det samme som dialog med leverandgrer. Dialog med leverandgrer i
forbindelse med udbud eller annoncering journaliseres pa 231.

243 Moms, skat, told og afgifter

Moms, told, spritbevillinger og indberetning af skat til SKAT uden om SLS.

244 Debitorer og inkasso

@konomiservice arbejder med samlesager i afgrensede tidsperioder fx hver méaned. Det kan vere fx
rykkerskrivelser og indberetninger til SKAT's Inddrivelsescenter eller omhandle told. Rykker 2
journaliseres for at kunne dokumentere ift. oversendelse til SKAT-Inddrivelse.

Biblioteket journaliserer inkassosager, og de opretter selv en personsag pr. cpr.nr. Sagen oprettes pa
baggrund af materiale (rykkerskrivelse), der fremsendes af @konomiservice. Klager fra lanere skal
kun journaliseres, hvis de senere skal til inkasso.

245 Regnskab og bogfering for andre institutioner

Bl.a. Science Ventures Denmark, og hvis SDU en dag igen administrerer andre institutioner, fx
Dansk Sygeplejehistorisk Museum.

246 Forsikring

Rejseforsikring, bestyrelsesansvarsforsikring, produktansvarsforsikring og erstatningssager — fx
behandlinger af sager om erstatning af gdelagte ting. Enkeltsager om konkrete erstatninger til
personer journaliseres pa 377.
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248 Konkurs og rekonstruktion

Sager vedr. konkurs og rekonstruktion.

249 Regnskab og revision forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under regnskab og revision, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Journalkoden kan fx anvendes til
afrapporteringsmgder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

25 Underskriftsforhold og fuldmagt
250 Underskriftsforhold og fuldmagt generelt

Bruges kun til overordnede sager om underskriftsforhold. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athaengig af indhold.

251 Bank

Almindelige bankkonti og verdipapirer.
Studievalg Fyn journaliserer selv ifm. bankgaranti.

252 Fuldmagter vedr. gkonomi

Fuldmagt vedr. gkonomiske forhold pa SDU.

259 Underskriftsforhold og fuldmagt forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under underskriftsforhold og gkonomi, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

26 Eksterne midler
260 Eksterne midler generelt

Bruges kun til overordnede sager om eksterne midler fx om SDU’s handleplaner og aftaler i
forbindelse med forskningsprogrammer, fx Horizon 2020.

261 Ansgagninger til eksterne bevillinger
Der oprettes én sag pr. projektansggning og sagen er en dossiersag.
Dokumenter der skal journaliseres pa ansggningssager, hvis det er relevant pa den pageldende sag:

* Ansggning med bilag

¢ Budget

¢ Interessetilkendegivelse
¢ Stgttebrev

e Afslag

e Evaluering

¢ Udbud/tilbud
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¢ Udkast til samarbejdsaftaler

* Solvenserklering

e PHD-protokol

¢ FWA-erkleringer (USA Federalwide Assurance)

e FCOI erkleeringer (USA Financial Conflict of Interest)

¢ Finansieringsaftale inkl. medfinansiering

* Projektaftale

¢ Dokumentation for godkendte budgetter

¢ Forpligtende korrespondance med bevillingsgiver eller andre

e Korrespondance og dokumenter med personhenfgrbare oplysninger, fx om ansatte pa
projektet.

e Hensigtserklering (journaliseres af Juridisk Kontor)

262 Eksterne bevillinger
Der oprettes én sag pr. bevilget projekt, og sagen er en dossiersag.
Dokumenter der skal journaliseres pa bevillingssager, hvis det er relevant pa den pageldende sag:

¢ Bevillingsskrivelse

e Bevilget budget

e Udkast til samarbejdsaftaler, og korrespondance/forhandlinger i forbindelse hermed

¢ Endelig samarbejdsaftale

¢ Finansieringsaftale

¢ Stamblad

e Faglig rapport

e Opstartsaftale

¢ Dokumenter om @ndringer fx bevillingsendring eller projektperiodeandring

¢ Dokumenter om regnskab og afrapportering

¢ Forpligtende korrespondance med bevillingsgiver eller andre

¢ Korrespondance og dokumenter med personhenfgrbare oplysninger, fx om ansatte pa
projektet, herunder ansettelseskontrakten

Folgende dokumenter kan journaliseres, hvis de ikke allerede er journaliseret pa ansggningssagen,
eller man gnsker det pa begge sager:

* Ansggning med bilag

e Budget

¢ Udbud/tilbud

¢ Finansieringsaftale inkl. medfinansiering
e Dokumentation for godkendte budgetter

Herudover

¢ Korrespondance med bevillingsgiver eller andre, og som ikke er forpligtende. Hvis man
gnsker at dele det, kan det gemmes som e-mails i SDUPro. Dog ikke, hvis det indeholder
personhenfgrbare oplysninger. Sd skal det journaliseres i Acadre.
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Skal IKKE journaliseres:

* FEgne udtreek fra fx QlikView til labende opfglgning internt
¢ Honorarskemaer
* Rejseafregninger

Bevillinger sggt af SDU International til stipendier til udvekslingsstuderende hos fx Erasmus eller
Nordplus (i praksis hos styrelsen) journaliseres som enkeltsager. Den videre uddeling af stipendier
journaliseres pa 816 Studentersag om Udlandsstipendium.

Sager om eksterne bevillinger og eksterne ansggninger oprettes pa institutter og fakulteter i samme
arbejdsgang som oprettelsen i SDUPTro.

269 Eksterne midler forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under eksterne midler, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

3 Personale

30 Regler vedr. ansaettelsessager, personale- og lenforhold
300 Regler vedr. anscettelsessager, personale- og lonforhold generelt

Bruges kun til overordnede sager om personale. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager
athengig af indhold.

301 Adjungerede professorer
Enkeltsager om konkrete professorater.
Fglgende skal journaliseres:

¢ Forslag

¢ Indstilling

* Godkendelser

¢ Bedgmmelse

¢ Korrespondance

e Evt. forleengelser

¢ Det officielle bevis

Sagens titel: Tildeling af titlen adjungeret professor til “navn”, evt. med ”fag”.
Nar rektor har godkendt endeligt, journaliseres beviset og sagen afsluttes af sagsbehandler.
Der er ingen personalesag pa disse personer.

Der oprettes én sag pr. person, og sagen er en dossiersag.
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302 Adjungerede lektorer
Enkeltsager om konkrete lektorater.
Folgende skal journaliseres:

e Forslag

¢ Indstilling

* Godkendelser

¢ Bedgmmelse

¢ Korrespondance
¢ Evt. forlengelser.

Sagens titel: Tildeling af titlen adjungeret lektor til “navn”, evt. med “fag”.
Nar rektor har godkendt endeligt, journaliseres beviset, og sagen afsluttes af sagsbehandler.
Der er ingen personalesag pa disse personer.

Der oprettes én sag pr. person, og sagen er en dossiersag.
303 Honorary Fellow
309 Regler vedr. anscettelses, personale- og lonforhold forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under regler vedr. ansttelses, personale- og
lgnforhold, men ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved
tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

31 Normering og klassificering
310 Normeringer og klassificeringer generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om normeringer og klassificeringer. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager afhaengig af indhold.

319 Normeringer og klassificeringer forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under ekstern virksomhed, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet

pa esdh@sdu.dk

32 Anseettelsesvilkir og lenninger
320 Anscettelsesvilkdr og lenninger generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om ansettelsesvilkar og lgnninger. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager afhaengig af indhold.

321 Overenskomster

322 Stillingsnummerstruktur
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323 Udbetaling lon eller honorar

Herunder fx korrespondance ifm. sagsbehandling af klage vedr. honorar i forbindelse med
undervisning

329 Anscettelsesvilkdr og lenninger forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under ansattelsesvilkar og lgnninger, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

33 Seerlige ydelser
330 Seerlige ydelser generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om serlige ydelser. Der kan oprettes bade enkeltsager
og samlesager afhengig af indhold.

331 Flyttegodtgerelse
332 Korselsgodtgerelse og tjenesterejser
339 Seerlige ydelser forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under serlige ydelser, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

34 Rekruttering
340 Rekruttering generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om stillingsbesattelse. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhangig af indhold.

341 Rekruttering af medarbejdere

Der oprettes en rekrutteringssag for hvert stillingsopslag. I sagerne journaliseres fglgende
dokumenter:

¢ Godkendelse af stillingsopslag

e Stillingsopslag

e Safremt shortlisting har veeret anvendt: Oversigt over hvilke ansggere der er shortlistet samt
hvem der har foretaget shortlisting

e Samlet bedemmelse af alle ansggere

e Sammensetning af bedgmmelsesudvalg

¢ E-mail med valg af kandidat og hvem der har veret til samtale

¢ Korrespondance i forbindelse med evt. klage

For den eller de valgte kandidater til stillingen/stillingerne journaliseres den reekke dokumenter pa
personalesagen, jf. beskrivelse under 361 Generel Personalesag.
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Fglgende skal IKKE journaliseres:
* Mailkorrespondance om praktiske spgrgsmal og afholdelse af samtaler
342 Fleksjobordningen
343 Professorater
Anvendes til sager om professorater, fx Niels Bohr Professorat, HCA gaesteprofessorat m.m.
345 Ulennede stillinger

I denne sagsgruppe anvendes samlesags princippet, og der oprettes to emnesager hvert ar. En om
ulgnnet arbejdsprgvning/praktik, og én om ulgnnede geesteforskere/undervisere.

Pa sager om ulgnnet arbejdsprevning/praktik journaliseres fglgende:

e Aftale
e Klager
¢ Godkendelse fra tillidsrepraesentant

Pa sager om ulgnnede gaesteforskere/undervisere journaliseres fglgende:

e Aftale

e Klager
346 Emeritus

e Aftale

¢ Relevant mailkorrespondance
349 Rekruttering forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under rekruttering, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

35 Stipendieansattelse
350 Stipendieanscettelse generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om stipendieansettelse. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager athaengig af indhold.

351 Rekruttering af Ph.d.-ansatte

Rekruttering af Ph.d.-ansatte har deres egen sagsgruppe, da Ph.d.-ansatte bade skal gennem en
ansettelsesproces og en godkendelse af grundlaget for deres Ph.d.-stipendium.

Der oprettes en rekrutteringssag for hvert stillingsopslag. I sagerne journaliseres fglgende
dokumenter:

* Godkendelse af stillingsopslag
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e Stillingsopslag

e Samlet bedgmmelse af alle ansggere

¢ Sammensetning af bedemmelsesudvalg

¢ FE-mail med valg af kandidat og hvem der har veret til samtale
¢ Korrespondance i forbindelse med evt. klage

For den eller de valgte kandidater til stillingen/stillingerne journaliseres en reekke dokumenter pa
personalesagen, jf. beskrivelse under 632 Generel Ph.d.-sag.

Fglgende skal IKKE journaliseres:
* Mailkorrespondance om praktiske spgrgsmal og afholdelse af samtaler
359 Stipendieanscettelse forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under stipendieansettelse, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet

pa esdh@sdu.dk

36 Personalesager
361 Generel personalesag

Der oprettes en sag for hver ansat, og der er tale om en dossiersag, der fglger den ansatte, sa leenge
vedkommende er ansat pa universitetet. Nar den ansatte fratraeder, afsluttes sagen, og den genabnes,
hvis vedkommende genansettes. I sagerne journaliseres falgende dokumenter:

¢ Ansggning

e Curriculum Vitae

¢ Bedgmmelse

e Eksamensbeviser

¢ Referencer

¢ Forskningsplan

* Projektbeskrivelse

¢ Undervisningsportefglje
¢ Ander materiale

¢ Timeudmelding for ansatte, der er underlagt timeloft
¢ Underskrevet ansettelseskontrakt
* Oplysningsskema

¢ Lgnforhandling

¢ Lgnaftale

¢ Funktionstilleg

e Kvalifikationstilleg

¢ Engangsvederlag

e Afslag

* Pension

* Tro og love erkleering

e Opsigelse/afsked

e Kuvittering for opsigelse
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e Andringsbreve, af forskellige slags

e /ndringsskemaer fx timetalseendring

¢ Orlov

* Advarsler

¢ Anmodning om ansettelse

¢ Godkendelse af ansettelse

¢ Seniorordning

¢ Tjenestestedsforleeggelse, herunder dekanens godkendelse

* 26 % beskatning (Lenkontoret)

¢ Breve om skyldige belgb (rykkere) — mange forskellige slags (Lenkontoret)

e Ratepension (Lgnkontoret)

e Dokumentation af arbejde med radioaktive stoffer (journaliseres desuden pa en felles
emnesag i Acadre)

¢ Jubileum

e Dekorering

Fglgende kan journaliseres:

¢ Lgngivende efteruddannelse.

Folgende skal IKKE journaliseres:

* Registrering af ferie og sygdom
¢ Konklusionsskema fra MUS.

Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
personalesager udenfor eget omrade/enhed kreever godkendelse af HR-chefen.

Bemark der oprettes ogsa en sag pr. studentermedhjelp. Hvis opsigelse modtages lokalt,
fremsendes det til Personalekontoret, som er ansvarlig for at journalisere pa sagen.

362 Personalesag om barsel

Der er enkeltsagsdannelse, og derfor oprettes en sag for hvert barselsforlgb og der er tale om en
dossiersag. Fglgende skal journaliseres:

¢ Underskrevet barselsplan
e Forlengelser
¢ Dialog med kommunen

Fglgende kan journaliseres:
* Refusion

Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
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personalesager udenfor eget omrade/enhed krever godkendelse af HR-chefen.

363 Personalesag om lengerevarende sygdom

Der er enkeltsagsdannelse, og derfor oprettes en sag for hvert sygdomsforlgb. Fglgende skal
journaliseres:

e Sygefraverssamtaler (blanketter)
¢ Dialog med kommunen

Fglgende kan journaliseres:

e Refusion

Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
personalesager udenfor eget omrade/enhed krever godkendelse af HR-chefen.

364 Personalesag om arbejds- og opholdstilladelse

e Kvittering fra Siri
e Forlengelse

Der er enkeltsagsdannelse, og derfor oprettes en sag for hver ansggning.

Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
personalesager udenfor eget omrade/enhed kraever godkendelse af HR-chefen.

365 Personalesag om disciplineere forhold

Herunder journaliseres sager, hvor politiet er indblandet, sager om bortvisning m.v.

Advarsler journaliseres som udgangspunkt pa den generelle personalesag, mens klager over ansatte
journaliseres med journalkode 366, se nedenfor.

Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
personalesager udenfor eget omrade/enhed kraever godkendelse af HR-chefen.

Sager om disciplinere forhold har adgangskoden fortrolig og kan kun ses af fa medarbejdere pa
Personalekontoret samt chefer.

366 Klager om ansatte

Herunder journaliseres sager vedr. klager om ansatte. Klagen kan komme fra andre ansatte,
studerende eller eksterne.
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Det er Personalekontoret, der opretter og journaliserer materiale pa personalesagen. Adgang til
personalesager gives som udgangspunkt til gverste chef for et omrade/fakultet. Hvis andre skal have
adgang til personalesager i eget omrade/enhed, kraeves en chefgodkendelse. Adgang til
personalesager udenfor eget omrade/enhed kreever godkendelse af HR-chefen.

Sager om klager om ansatte har adgangskoden fortrolig og kan kun ses af fa medarbejdere pa
Personalekontoret samt chefer.

367 Arbejds- og opholdstilladelser, visum m.m. for ikke ansat personale (geesteforskere) m.m.

e Kuvittering fra Siri
® Opholds- og arbejdstilladelse

368 Retssag (ansatte og tidligere ansatte)

37 Personaleforhold
370 Personaleforhold generelt

Anvendes kun til mere overordnede forhold om personaleforhold. Der kan oprettes bade enkeltsager
og samlesager afheengig af indhold.

373 Faglige organisationer

374 Arbejdstidsregler

375 Uddannelse og kompetenceudvikling

376 Aftaler med eksterne undervisere og kursussteder for ansatte

Aftaler med eksterne undervisere og kursussteder i forbindelse med efteruddannelse af ansatte.
Enkeltsager eller samlesager athengig af indhold.

Fglgende skal journaliseres:

e Aftaler med undervisere
e Kontrakter med kursussteder

377 Erstatningssager

Enkeltsager om konkrete erstatningsansggninger fra navngivne personer.

379 Personaleforhold forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under personaleforhold, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Det kan fx vere indberetninger af fraveer, ferie
m.m. Ved tvivlsspagrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk
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4 Fysiske forhold

40 Fysiske forhold generelt
400 Fysiske forhold generelt

Anvendes til mere generelle sager om fysiske forhold. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athaengig af indhold.

401 Kob og salg af bygninger og arealer

Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. bygning/areal.
Fglgende skal journaliseres:

e Kontrakter, bygge- og procesaftaler og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part,
herunder evt. korrespondance.

402 Kunst

Herunder journaliseres donationer, aftaler og betingelser. Der kan arbejdes bade med samlesager og
enkeltsager.

409 Fysiske forhold forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under fysiske forhold, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

41 Bygninger og anlseg
410 Bygninger og anleg generelt

Anvendes til mere generelle sager om bygninger og anleeg. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athaengig af indhold.

411 Ombygningsprojekter
Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. projekt.
Folgende skal journaliseres:

¢ Kontrakter, og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part, herunder evt. korrespondance.
Hvis der kun skal journaliseres kontrakt, journaliseres den evt. under 232 Indkgb afthengig
af indholdet.

Fglgende kan journaliseres:

¢ Dagsordner, mgdereferater m.m. i forbindelse med projektet.

412 Nybygningsprojekter

Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. projekt og sagen er en dossiersag.
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Fglgende skal journaliseres:

* Bestillingsskema

e Underskrevet forundersggelsesaftale
¢ Underskrevet procesaftale

e Aktstykke/Betinget lejeaftale

¢ Udbudsmateriale/licitation

¢ Forelgbigt byggeregnskab

¢ Afsluttet byggeregnskab

Fglgende kan journaliseres:

e Dagsordner, mgdereferater m.m. i forbindelse med projektet
¢ Indvielser af nybyggeri/rejsegilde

Nar sagen er afsluttet, journaliseres den endelige huslejeaftale under 431 Driftsaftaler.
Sagerne er fortrolige.

419 Bygninger og anlceg forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under bygninger og anleeg, men ikke umiddelbart
kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet

pa esdh@sdu.dk

42 Bygningsinstallationer
420 Bygningsinstallationer generelt

Anvendes til mere generelle sager om bygningsinstallationer. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athaengig af indhold.

421 Bygningsautomatik

Herunder kan journaliseres dokumenter, der vedrgrer bygningsautomatik fx CTS, adgangskontrol,
sprinkleranleg, kontrol af brandmateriel, kgling, EL, VVS/sprinkling og ventilation.

Bemerk kontrakt og aftaler vedr. bygningsautomatik journaliseres under 431 Driftsaftaler.

429 Bygningsinstallationer forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under bygningsinstallationer, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

43 Forvaltning af bygninger og arealer
430 Forvaltning af bygninger og arealer generelt

Anvendes til mere generelle sager om forvaltning af bygninger og arealer. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

431 Driftsaftaler
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Aftaler, der regulerer daglig drift.
Der arbejdes som udgangspunkt med enkeltsager — én sag pr. aftale.

Folgende skal journaliseres:

e Kontrakter, aftaler og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part, herunder evt. relevant
korrespondance og referater fra mgder med leverandgr m.fl.

Sagerne navngives med aftalenavn, part, campusby, og evt. lgbetid for kontrakt.
Herunder ogsa serviceaftaler for laboratorier og verksteder.

432 Leje- og laneaftaler
Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. aftale.
Folgende skal journaliseres:

¢ Kontrakter, aftaler, og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part, herunder evt. relevant
korrespondance.

Sagerne navngives med aftalenavn, part, campusby, og evt. lgbetid for kontrakt.

Herunder ogsa lejeaftaler i forbindelse med leje af laboratorieudstyr og lignende.
433 Udlejnings- og udlansaftaler

Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. aftale.

Folgende skal journaliseres:

e Kontrakter, aftaler og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part, herunder evt. relevant
korrespondance.

Sagerne navngives med aftalenavn, part, campusby, og evt. lgbetid for kontrakt.
Retningslinjer og procedurer for lokaleanvendelse kan ligeledes journaliseres her.

434 Forpagtningsaftaler
Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. aftale.
Folgende skal journaliseres:

e Kontrakter, aftaler og andet der forpligter SDU i forhold til 3. part, herunder evt. relevant
korrespondance.

Sagerne navngives med aftalenavn, part, campusby, og evt. lgbetid for kontrakt.

439 Forvaltning af bygninger og arealer forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under forvaltning af bygninger og arealer, men
ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivisspagrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk
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44 Ejendomsdrift/service
440 Ejendomsdrift/service generelt

Anvendes til mere generelle sager om ejendomsdrift/service. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athengig af indhold.

441 Rengering og vagt

Der kan journaliseres dokumenter, der vedrgrer renggring. Klager skal journaliseres.
Kontrakter og aftaler skal journaliseres under 431 Driftsaftaler.

442 Kantinedrift

Der kan journaliseres dokumenter, der vedrgrer kantinedrift. Klager skal journaliseres.
Kontrakter og aftaler skal journaliseres under 431 Driftsaftaler.

444 Transportmidler

Her journaliseres fx sager vedr. tjenestebiler og eventuelle procedurebeskrivelser i forhold til 1dn
m.m.

445 Parkering

Herunder generelle forhold omkring parkering, og eventuelle konkrete sager, der omhandler
parkering.

446 Farligt gods

Her journaliseres retningslinjer og procedurer samt arlig sikkerhedsrapport.
Der arbejdes med samlesager — én sag pr. ar.

Bemerk driftsaftalen journaliseres under 431 Driftsaftaler.

449 Ejendomsdrift/service forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under ejendomsdrift/service, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

45 1T
450 IT generelt

Anvendes til mere generelle sager om IT. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager
atheengig af indhold.

452 IT salgskontrakter

Herunder journaliseres salgskontrakter inklusive databehandleraftaler, udarbejdelse af hjemmesider,
salg af PHD-manager, Service Level Agreements fra SDU til interne eller eksterne kunder.
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For databehandleraftaler hvor SDU er dataansvarlig eller databehandler samt aftaler om felles
datasvar benyttes 124 Databehandleraftaler.

Bemerk sager om indkgb af IT journaliseres under 232 Indkgb. Herunder ogsa fx service- og
supportaftaler, licens, telefoni samt Service Level Agreements fra leverandgrer.

453 IT sikkerhed

Herunder fx Revision, IT-sikkerhedspolitik, risikovurdering, beredskabsgvelser, nedbrud m.m. Der
kan veare behov for at arbejde med fortrolige sager i den forbindelse.

Bemark at mgder og materiale fra IT-sikkerhedsudvalget ogsa journaliseres i denne gruppe. Der
laves en samlesag med titlen *IT-sikkerhedsudvalg’.

454 Anmeldelser og aflevering af administrative systemer til Rigsarkivet og Datatilsynet

Her journaliseres bl.a. ansggning om og godkendelse af administrative IT-systemer hos Rigsarkivet,
relevant korrespondance i forbindelse med aflevering af data til Rigsarkivet samt relevante
dokumenter i forbindelse med aflevering af papirarkivalier.

455 Anmeldelser af behandling af personoplysninger

SDU skal i henhold til databeskyttelsesforordningens artikel 30 fere en fortegnelse over alle
behandlingsaktiviteter.

Inden behandling af personoplysninger pabegyndes skal den ansvarlige forsker/administrative
medarbejder anmelde behandlingen til SDU’s interne fortegnelse. Anmeldelsen foretages pa
www.sdu.dk/anmeldelse og behandling af personoplysninger ma ikke begyndes for SDU RIO’s
udtalelse foreligger. Bade anmeldelsen og udtalelsen journaliseres af SDU RIO.

Der arbejdes med enkeltsager — én sag pr. anmeldelse; @ndringer, overladelser og videregivelser
journaliseres ogsa pa sagen. Der er tale om en dossiersag.

456 Sikkerhedsbrud

Herunder journaliseres sager om sikkerhedsbrud pa SDU, fx glemte dokumenter ved printer, tyveri
af pc osv.

Der oprettes én sag for hvert sikkerhedsbrud.
459 IT forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under IT, men ikke umiddelbart kan placeres
under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

46 Arbejdsmilje og sikkerhed
460 Arbejdsmiljo og sikkerhed generelt

Anvendes til mere generelle sager om arbejdsmiljg og sikkerhed. Der kan oprettes bade enkeltsager
og samlesager afhengig af indhold.
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461 Arbejdspladsvurdering

Rapporter og handleplaner for et fakultet/omrade, pa baggrund af arbejdspladsvurderingen, skal
journaliseres. Selve spargeskemaet skal ikke journaliseres.

462 Tilsyn og beredskab

Herunder fx brandinspektion og beredskabsplaner og besgg fra arbejdstilsynet.

463 Tyveri og herverk

Enkeltsag — én sag pr. anmeldelse. Sagstitel: Tyveri/haerveerk — politikreds og politiets journalnr.
Herudover en enkeltsag til den arlige ledelsesrapport. Det er ikke sager om erstatning — de skal
journaliseres pa journalkode 246.

¢ Anmeldelseskvittering

¢ Notater

¢ Relevant korrespondance
e Afsluttende brev

e Arlig ledelsesrapport

464 Arbejdsbetinget lidelse

Anvendes ved enkeltsager om skader opstaet over leengere tid. Skaden anmeldes af medarbejderens
egen leege. Oprettes som en personsag for ansatte og som en emnesag for ikke ansatte.

465 Arbejdsulykke

Anvendes ved enkeltsager om pludseligt opstaede skader. Oprettes som en personsag for ansatte og
som en emnesag for ikke ansatte.

466 Skade pa personlige hjcelpemidler

Anvendes ved enkeltsager om skader opstaet pa fx briller/kunstige teender mv. Oprettes som en
personsag for ansatte og som en emnesag for ikke ansatte.

467 Eksponeret for kreeftfremkaldende stoffer.

Anvendes til arbejdsmiljgsager vedr. medarbejdere der har arbejdet med kreftfremkaldende stoffer.

469 Arbejdsmiljo og sikkerhed forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under arbejdsmiljg og sikkerhed, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk
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5 Uddannelse

50 Uddannelse generelt
500 Generelt om uddannelse

Anvendes til mere generelle sager om uddannelse fx forespgrgsler og afklaringer. Herunder kan der
ogsa journaliseres et omrade/fakultets egne hgringssvar eller interne hgringer.

Det anbefales at anvende samlesager opdelt pa ar og fakultet.

501 Kvalitet

5011 Kvalitet — SDU

5012 Kvalitet — F cellesadministrationen

5013 Kvalitet — Det Humanistiske Fakultet

5014 Kvalitet — Det Naturvidenskabelige Fakultet

5015 Kvalitet — Det Samfundsvidenskabelige Fakultet

5016 Kvalitet — Det Tekniske Fakultet

5017 Kvalitet — Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet

Det anbefales, at fakultetet som minimum far oprettet emnesager vedr.:

udmentningsnotat for fakultetet

koncepter, notater, retningslinjer for kvalitetsarbejdet

fakultetets uddannelsesberetning

evaluering med deltagelse af eksterne eksperter - herunder sammensetning af panel, udsendt
materiale, referat/notat fra mgdet, evt. handleplaner

evaluering af hele uddannelser

resultater af undersggelse, evt. handleplaner

dimittendundersggelser og resultat af undersggelse, evt. handleplaner.

502 Akkreditering
509 Uddannelse forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under uddannelse, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspagrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

51 Oprettelse, &ndring og nedlaeggelse af uddannelser
510 Oprettelse, cendring og nedleeggelse af uddannelser generelt

Benyttes til enkeltsager eller samlesager om overordnede spgrgsmal om oprettelse og nedleggelse
af uddannelser, fx interne hgringer, heringer afsendt fra SDU og forespegrgsler. Samlesager kan
opdeles pa ar og fakultet.
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511 Preekvalifikation og forslag til nye uddannelser ved universitetet
512 Forslag til nye uddannelser ved andre institutioner

513 Nedleggelse af uddannelser ved universitetet

514 Udviklings- og planlegningsinitiativer om uddannelse

519 Oprettelse og nedleeggelse af uddannelser forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under oprettelse og nedleggelse af uddannelser,
men ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal
kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

52 Bestemmelser om uddannelser
520 Bestemmelser om uddannelse generelt

Benyttes til enkeltsager eller samlesager om overordnede spgrgsmal om bestemmelser om
uddannelser, fx forespgrgsler og information fra styrelser. Herunder kan ogsa journaliseres interne
regler og rammer for uddannelser (inkl. udvikling af nye eksamensformer) samt et omrade/fakultets
egne hgringssvar eller interne hgringer. Samlesager kan opdeles pa ar og fakultet.

521 Studieordninger

Den endelige studieordning samt eventuelle rettelser til denne skal journaliseres.
Enkeltsag — én sag pr. studieordning.

529 Bestemmelser om uddannelse forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under bestemmelser om uddannelse, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

53 Dispensation fra eksamensbestemmelserne
530 Dispensation fra eksamensbestemmelserne generelt

Anvendes til mere generelle sager om dispensation fra eksamensbestemmelserne. Der kan oprettes
bade enkeltsager og samlesager athengig af indhold.

Enkeltsager og holdsager ved dispensation

Som hovedregel sgger en navngiven studerende om dispensation, men det kan ogsa forekomme, at
et hold eller dele af et hold sgger. Nar man laver holddispensation, er omdrejningspunktet derfor
ikke den individuelle studerende, men det pageldende fag. Derfor skal man benytte sagstypen
emnesag og ikke studentersag.

Det er ESDH-sekretariatet, der opretter emnesager (skriv til esdh@sdu.dk). Det er vigtigt, at
folgende fremgar i sagens titel:

¢ Dispensation for hold — [uddannelse] [fag] [evt. hold] [evt. by]
¢ Journalkoden er den journalkode man ville havde givet sagen, hvis den skulle havde kgrt som en
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enkeltsag pa den studerende. Det ggr ogsa at man kan fremsgge en oversigt over alle de
dispensationer man har givet pa et specifikt journalnummer, bade de individuelle og for hold

5311 Dispensation ifm. speciale, afgangsprojekt, bachelorprojekt eller masterprojekt

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhdndsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

Bemark: Speciale- og bachelorkontrakter skal journaliseres pa 711-sagen.
5312 Dispensation fra eksamensform, -indhold og/eller -omfang samt grundlag

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5313 Dispensation fra antal eksamensforsag

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5314 Dispensation fra provevilkar

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.
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En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.
Der kan kun tilbydes serlige prgvevilkar hvis betingelserne herfor er opfyldt.

5315 Dispensation fra tilmeldingskrav og tidsfrister

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhdndsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5316 Dispensation ifm. manglende forudsctninger for deltagelse/manglende opfyldelse af
eksamensbetingelserne

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5317 Individuelle studieaktiviteter

Bemerk, at den fgrste ansggning om individuelle studieaktiviteter journaliseres pa den generelle
studentersag (711), og farst hvis den studerende sgger om dispensation fra aktiviteterne oprettes en
5317-sag.

Bemeark for TEK: Der er ikke mulighed for individuelle studieaktiviteter i studieordningen.

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienaevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhdndsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

Den studerende definerer selv fx valgfag. Kan erstatte et obligatorisk fag eller fa godkendt en
rapport som erstatning for fag.
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5318 Individuelle tilrettelagt tilvalg
Ansggninger om individuelle tilrettelagte tilvalg (ITT)
5319 Dispensation - andet

Ansggning om dispensation fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende,
samt faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn,
samt evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhdndsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme
oprettes kontaktpersonen manuelt, og derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.
Uddannelsesbekendtggrelsens § 24, stk. 7, Eksamensbekendtggrelsens § 27, stk. 2

5321 Forhdndsmerit for danske uddannelseselementer

Ansggning om merit fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende, samt
faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studiene@vnsbehandling og afggrelse fra studienaevn, samt
evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5322 Merit for danske uddannelseselementer

Ansggning om merit fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende, samt
faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studiene@vnsbehandling og afggrelse fra studienaevn, samt
evt. klage over afgarelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5323 Forhdndsmerit for udenlandske uddannelseselementer

Ansggning om merit fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende, samt
faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studiene@vnsbehandling og afggrelse fra studienaevn, samt
evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.
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Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

5324 Merit for udenlandske uddannelseselementer

Ansggning om merit fra navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende, samt
faglige hgringsparter, sagsfremstilling til studienevnsbehandling og afggrelse fra studienaevn, samt
evt. klage over afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

En henvendelse med flere merit- og/eller dispensationsansggninger skal behandles i flere sager.

533 Studentersag om cekvivalensvurdering

Akvivalensvurdering af udenlandske og danske bachelorer, der endnu ikke har sggt om optagelse,
men patenker at sgge om optagelse pa kandidatuddannelser med/uden adgangsbegraensning, hvor
afggrelsen ikke har form af et tilsagn eller et afslag men i en vurdering, om ansggerens
bacheloruddannelse @kvivalerer den danske.

Med en sadan vurdering opndr ansggeren enten en positiv vurdering dvs. at ansggeren er
adgangsberettiget til den pageldende uddannelse eller ogsa opnas en vurdering af, hvilke fag, der
bgr suppleres med for at blive adgangsberettiget.

Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Ansggeren knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Ansggeren vil typisk ikke have en aktiv studieramme, og derfor findes parten ikke i forvejen, men
skal oprettes manuelt, hvorefter sagen oprettes.

539 Dispensation fra eksamensbestemmelser forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under dispensation fra eksamensbestemmelserne,
men ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal
kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

54 Klager over undervisning og eksamen
540 Klager over undervisning og eksamen generelt
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Anvendes til mere generelle sager om klager over undervisning og eksamen. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager athengig af indhold.

541 Eksamensklager

Klage fra navngiven studerende om forhold om konkret eksamen samt korrespondance med den
studerende, samt faglige hgringsparter, viderebehandling af klagen i andre instanser.

Enkeltsagsdannelse: én klage = én sag.
Det anbefales at der i feltet ’Sagsindhold’ angives:

e Uddannelse: Det anbefales at anvende betegnelsen fra STADS og undga koder og forkortelser
e Fag: Det anbefales at anvende betegnelsen fra STADS
e By: Campus angives hvis relevant

Det anbefales endvidere at der i feltet "Dokumenttitel’ angives:

e Nar du journaliserer klagen, skal du i feltet "Dokumenttitel’ skrive om klagen vedrgrer retlige
sporgsmal og/eller eksamensgrundlaget og/eller prgveforlgbet og/eller bedemmelsen
e Nar du journaliserer afggrelsen, skal du i feltet "Dokumenttitel’ skrive: Afggrelse, og i samme
felt eller i "’Dokumentindhold’ skrive hvad afggrelsen omhandler, herunder:
- Afvist (Nar klagen afvises fx pa grund af for sen indlevering, og klagen dermed ikke
behandles)
- Ombedgmmelse, Ny prgve, Ikke medhold
- § 19-afggrelse (Klagen afggres efter § 19, ndr der er sket fejl eller mangler fra universitetets
side)
e Nar du journaliserer en anke, skal du i feltet "Dokumenttitel’ skrive: Anke

Journalisering af holdklager

Der er ofte flere studerende som medunderskrivere pa én eksamensklage. Det kan vere et helt hold
eller dele af et hold. En sadan klage behandles ligeledes som en enkeltsag. Omdrejningspunktet er
dog ikke den studerende, men den pageldende eksamen. Derfor skal man benytte sagstypen
emnesag og ikke studentersag. Emnesager om holdklager ma man gerne selv oprette og behgver
ikke bede om sagsoprettelse via ESDH-Sekretariatet.

Det anbefales at sagstitlen er:
¢ Eksamensklage fra hold — [uddannelse] [fag] [evt. by]
Der geelder samme retningslinjer for navngivning pa dokumentniveau som ovenfor beskrevet.

Hvis en eller flere studerende anker afggrelsen skal korrespondance i forbindelse med
viderebehandling af sagen m.m. fortsat journaliseres i den oprindelige emnesag.

542 Klager over undervisning- og uddannelsestilretteleeggelse

Herunder fx klager over studieordning, og klagesager i forbindelse med digital eksamen. Klager
over flere forskellige ting. Klager over eksamensvagter.
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Der oprettes én sag pr. klage.
549 Klager over undervisning og eksamen forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under klager over undervisning og eksamen, men
ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

56 Eksamen
560 Eksamen generelt

Anvendes til mere generelle sager om eksamen. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager
athengig af indhold.

561 Fejl og mangler ved proven

Her kan journaliseres fejl og mangler ved praver pa SDUs egen foranledning, dvs. inden en/flere
studerende klager.

Der kan arbejdes bade med enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.
563 Eksamensbeviser

Der oprettes én sag pr. studerende med journalkoden 563 for hver studerende hvorpa alle
eksamensbeviser gemmes — bachelor, kandidat, enkeltfag m.v., og sagen er en dossiersag.

Fglgende skal IKKE journaliseres:

® Academic Records Request Form
e Ph.d.-beviset journaliseres ikke pa 563, men derimod pa journalkode 632: Generel Ph.d.-
studentersag

564 Eksamensprotokoller

Eksamensprotokoller skal journaliseres som en emnesag med journalkoden 564. Der skal oprettes
en sag for hver eksamen/eksamensaktivitetsnummer, hvor alle eksamensprotokoller hgrende til det
nummer journaliseres.

Sagstitlen skal indeholde fagnummer, der svarer til eksamensaktivitetsnummer. Endvidere skal der
noteres om der er tale om vinter/sommer som V15-16/S14. Der oprettes én sag pr.
eksamensprotokol, og sagen er en dossiersag.

565 Censorer

Benyttes til enkeltsager og samlesager om censorer. Det kan vere:

Censorbekendtggrelsen
Censorbeskikkelser
Valg af censorformeend
¢ (Censornormer
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¢ Censorindberetninger
e Arsberetninger fra censorformandskaber

566 Dispensation til sygeeksamen

569 Eksamen forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der harer eksamen, men ikke umiddelbart kan placeres
under en af de gvrige journalkoder. Kan bade vare en emnesag og en personsag (studentersag). Ved
tvivlsspergsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

6 Forskning

60 Forskning generelt
600 Forskning generelt

Anvendes til mere generelle sager om forskning, fx forespgrgsler m.m.. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

601 Forskning

Her placeres konkrete sager om forskning.

602 Forspgstilladelser
609 Forskning forskelligt

61 Erhvervelse af doktorgrad
610 Erhvervelse af doktorgrad generelt

Generelle forespgrgsler vedr. erhvervelse af doktorgrad m.v.

612 Doktorafhandlinger og bedommelser

Selve doktorafhandlingen/doktordisputats og anmodning om bedgmmelse. Evt. korrespondance
vedr. bedgmmelse. Godkendelse og medlemmer af bedgmmelsesudvalget. Bedgmmelsen.
Tilbagekaldelse. Klage. Afggrelse.

Der oprettes én emnesag pr. afhandling. Sagen oprettes af ESDH-sekretariatet. Navn pa
vedkommende og titel skal fremga af sagstitel fx “Doktorafthandling af Preben Hansen — ’Titel pd
afhandling’

613 Zresdoktorgrad

Indstilling og udnavnelse. Godkendelse og medlemmer af bedgmmelsesudvalget.
Forhandsgodkendelse.

Der oprettes én emnesag pr. grad. Sagen oprettes af ESDH-sekretariatet. Navn pa vedkommende
skal fremga af sagstitel fx ”Tildeling af eresdoktorgraden - Preben Hansen’

Version 6.0, opdateret maj 2024. Las mere her: www.sdunet.dk/esdh Side 52


mailto:esdh@sdu.dk

619 Erhvervelses af doktorgrad forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under erhvervelse af doktorgrad, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

62 Prisopgaver
620 Prisopgaver generelt

Anvendes til mere generelle sager om prisopgaver. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager
athengig af indhold.

622 Prisopgaver ved universitetet

* Prisopgaveforslag.

¢ Indlevering af prisopgavebesvarelser

* besvarelse/bedgmmelse af prisopgaven
Meddelelse om nedsettelse af bedgmmelsesudvalg

Der kan arbejdes med samlesager eller enkeltsager athengig af indhold.

624 Prisopgaver ved andre institutioner m.v.

Anmodning om input til prisopgave (fx fra Ministeriet) og opslag. Ikke journaliseringspligtigt.
629 Prisopgaver forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under prisopgaver, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

63 Ph.d.-studium
630 Ph.d.-studium generelt

Anvendes til mere generelle sager om Ph.d.-studiet. Der kan oprettes bade enkeltsager og
samlesager athengig af indhold.

632 Generel Ph.d.-studentersag

Phd Manager anvendes som det primere verktgj til sagsbehandling af Ph.d.-sager, men kan ikke
anvendes til arkiv. Alle relevante dokumenter skal derfor journaliseres i Acadre.

Sagsdannelse og sagsgruppe

Der arbejdes med dossiersag. Det vil sige én sag pr. studerende, hvor alle relevante dokumenter
journaliseres. Sagen oprettes af sagsbehandlere i en af de 5 enheder Ph.d.- skole, som er placeret
under hvert fakultet.

Sagstitlen vil veere ’"CPR-FULDE NAVN — GENEREL PH.D.-STUDENTERSAG’. Journalkoden
er 632.
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Der skal anvendes en autoprofil i Acadre ved sagsoprettelse (skabelon). Autoprofilen udfylder
automatisk alle relevante felter, og sagsbehandleren skal herefter veelge den relevante Ph.d.-
studerende i Acadres kontaktdatabase. Der kan vere behov for at oprette den studerende som
kontaktperson i Acadre, hvis vedkommende ikke findes i forvejen. I sa fald skal fglgende som
minimum angives: cpr.nr. og fulde navn.

Sagen oprettes typisk ved modtagelse af ansettelsesbrev eller indskrivningsbrev. Sagen afsluttes
typisk ved modtagelse af udskrivningsskema, der genereres i Phd Manager. Det er muligt at
gendbne sagen, hvis der er behov herfor.

Dokumenter, der skal journaliseres
Nedenfor gives eksempler pa dokumenter der skal journaliseres i en generel Ph.d.-sag:

* Ansggning om indskrivning

¢ Indskrivningsbrev

e Ph.d.-plan

e Evalueringer

* Ansggning og afggrelse om orlov

e Ansggning og afggrelse om dispensation og forleengelser
* Merit

* (konomisk stgtte

¢ Bedgmmelse og sagsbehandling i forbindelse hermed

¢ Klage over bedgmmelse

e Tildeling af grad

¢ Ph.d.-Bevis

¢ Ansggning og godkendelse af tilskud til rejser for Ph.d.-studerende kan journaliseres pa sagen

Dokumenter, der IKKE skal journaliseres

¢ Selve afhandlingen
¢ Uopfordrede ansggninger (skal besvares)
e Udskrivningsskemaet

Dokumenter vedrgrende ansettelsesforhold journaliseres i en serskilt personalesag af
Personalekontoret. Hvis Personalesagsbehandlere har behov for at se Ph.d.-sagen kan der
fremsendes en digital kopi af sagen/de relevante dokumenter.

Adgang til sagerne

Der er en serskilt adgangskode (PH) pa sager og dokumenter, og sagerne placeres i en af fem
organisatoriske enheder: Ph.d.-skole, som er placeret under hvert fakultet. Sagsbehandlere, der
arbejder med Ph.d.-sagerne vil kun kunne se sager og dokumenter i egen enhed.

Sagsstyring
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Ph.d.-planen og evalueringer tidstyres i Phd Manager som hidtil, men journaliseres altsa
fremadrettet i Acadre.

Acadre sagsnr. (fx 14/1030) skal indseettes i feltet *Journal nr.” i Phd Manager.
Start

Alle generelle Ph.d.-studentersager journaliseres i Acadre fra den 15. november 2014.

639 Ph.d.-studium forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under Ph.d.-studium, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

7 Studerende

70 Studerende generelt
700 Studerende generelt

Anvendes til mere generelle sager om studerende. Der kan oprettes bade enkeltsager og samlesager
athengig af indhold.

701 Oplysninger om studerende til/fra andre myndigheder/institutioner

Fx forespargsler fra relevant styrelse angaende fremsendelse af skolelister pa studerende, der har
ansggt om visum. Journaliseres pa en emnesag, der oprettes af ESDH-sekretariatet. I 2015 hedder
sagen ’Skolelister - STAR’.

Fx forespgrgsler fra politi eller andre myndigheder angaende konkrete studerende. Journaliseres
som en studentersag (personsag) pa et konkret cpr.nr. Sagen oprettes af SDU Internationalt, og
sagen skal have adgangskoden fortrolig, sa adgang til sagen begranses.

702 Studenterorganisationer og — faciliteter

Afhengig af indhold skal og kan der journaliseres fx tilskud, aftaler, foreninger, fredagsbar.
Der kan arbejdes med samlesager eller enkeltsager afhengig af indhold.

703 Forsikrings-og erstatningsforhold for studerende

Hvis det omhandler en navngiven studerende, journaliseres der pa vedkommendes generelle
studentersag (journalkode 711).

704 Studiemiljo
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Materiale i forbindelse med studiemiljgundersggelser, dog ikke selv spagrgeskemaet, men fx
rapporter og handleplaner.

709 Studerende forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under studerende, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

71 Optagelse og studieforlab
710 Syddansk Eliterddgivning

Der oprettes en dossiersag for hver studerende, der indgér i eliteprojektet. Sagen lever sa leenge den
studerende er en del af projektet. Det vil sige, at al korrespondance mellem Elite og den studerende
journaliseres pa dossiersagen. Sagen afsluttes nar den studerende afslutter i projektet.

Sagsansvarlig enhed er ’Syddansk Elite’.

711 Generel studentersag

Studentersagen oprettes automatisk, nar en studerende indskrives i STADS med en aktiv
studieramme. Den studerende knyttes, ligeledes automatisk, til sagen som part med CPR nr., navn
og adresse. Sagen er en dossiersag, sa der skal kun forefindes én sag pa hver studerende.

Sagsansvarlig enhed er ’Studenterarkivet’.

Diverse korrespondance med den studerende i forbindelse med studieforholdet journaliseres pa
sagen. Herudover fx:

¢ Bekreftelser pa:
0 til- og afmelding til eksamen
0 til- og afmelding til undervisning
e Afslag af enhver karakter
* Varslinger af enhver karakter
¢ Udmeldelser af enhver karakter
¢ Klinikophold
¢ Specialekontrakt
¢ Bachelorkontrakt
® Masterprojektkontrakt
e Afgangsprojektkontrakt
¢ Orlovsansggning (fra 01102018 journaliseres de pa journalkoden 719)
¢ Udmeldelse
e Legeerklering
¢ Ansggning om serlige midler til deekning af rejseudgifter
e Korrespondance, der kan have betydning for evt. senere afggrelser
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* Vejledning

¢ Ansggning og adgangsgivende eksamen. OBS kun for HD, Slagelse, da denne gruppe
studerende optages straks.

* Ansggning og afggrelse om tilskud til ekskursioner. Hvis flere studerende og/eller et hold sgger,
sa skal der oprettes en serskilt 711 emnesag, der udelukkende omhandler dette. Hvis kun én
studerende sgger, sa journaliseres pa den studerendes studentersag.

* Huvis den studerende indkaldes til en forsinkelsessamtale

Det er ogsa muligt at oprette en 711-sag manuelt, hvis automatikken svigter, eller der er problemer
med studierammen. Sagsbehandleren skal oprette sagen manuelt, hvis der foretages sagsbehandling,
der skal journaliseres pa 711-sagen for en studerende, der ikke har en 711-sag.

Folgende skal IKKE journaliseres:

® Mailkorrespondancer hvor man skriver frem og tilbage om fx ovenstaende.

0 Bemeark at korrespondancer, hvor man har haft noget i faglig hgring i enten et
studienevn eller hos en studiekoordinator fgr man treffer en afggrelse skal arkiveres, da
dette er en del af den pageldende sagsbehandling. Mens korrespondancer, hvor man
’blot’ forhgrer sig om reglerne, eller om der er plads eller lignende, ikke skal arkiveres.

e Svar pa spegrgsmal, og henvendelser af generel karakter

e Afggrelser, bekreftelser mv. som sendes til Eksamenskontoret fra vores samarbejdspartnere
e Svar pa rekvirering af udskrifter, og beviser af forskellige karakter.

¢ Academic Records Request Form

Bemerk: HD journaliserer optag pa 711-sagen, og ikke 712-sagen. Det betyder, at der pa 711-
sagen kan journaliseres fx debitoroplysninger, dokumentation for adgangskrav, vejledning,
optagelsesbrev, rammeskift, tilbagebetaling eller andre oplysninger ifm. gkonomi.

712 Optagelse af studerende
Denne sagsgruppe indeholder alle dokumenter vedr. optag af nye studerende, herunder:

* Ansggning

¢ Bilag

* Mailkorrespondance

* Vurdering ifm. genindskrivning

Der er integration til optagelse.dk og sagen oprettes automatisk af systemet, og dokumenter, som
ansgger har uploaded journaliseres automatisk pa sagen.

For Master og Efteruddannelsesomradet oprettes der emnesager manuelt. Sagerne er opdelt pr.
uddannelse og pr. semester, og sagen er en dossiersag.

Eksempel pd emnesag: Master i projektledelse (MPL) ES 2012
Herudover er der emnesager for:

¢ Optag via Den Koordinerede Tilmelding
¢ Optag udenom Den Koordinerede Tilmelding

Version 6.0, opdateret maj 2024. Las mere her: www.sdunet.dk/esdh Side 57



* Degree optag

¢ Exchange/Quest optag
e Tuition Fee

* Optagelsesbreve

Alle dokumenter navngives med cpr. i dokumenttitlen med undtagelse af optagelsesbrevene (de
genereres som én fil i STADS og journaliseres som sadan). Det ggr det muligt let og hurtigt at
fremsgge de relevante dokumenter. Emnesagen afsluttes ndr al sagsbehandling vedr. optag er
tilendebragt.

Sagsansvarlig enhed for alle sager vedr. optag er ’Studenterarkivet’.
Bemerk: Optag i forbindelse med HD-studiet journaliseres under 711.

Der er ikke krav om, at besvarelsesskemaer i forbindelse med kvote 2 ansggninger skal
journaliseres, dog skal de opbevares i en vis periode til brug for evt. klagesag.

713 Klage om optagelse

Sagsgruppen anvendes til journalisering af dokumenter vedr. klage om optagelse, herunder
korrespondance med ansgger og viderebehandling af klagen i andre instanser.

Enkeltsagsdannelse: én klage = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Da ansggerne ikke har en aktiv studieramme, og dermed ikke er oprettet
som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, hvorefter ansgger knyttes til
sagen som part med CPR nr., navn og adresse.

714 Vejledning og vurdering om optagelse

Herunder journaliseres vejledning og vurdering om optagelse for personer, der overvejer at sgge om
optagelse pa SDU. Det er ikke meningen, at man skal journalisere alle den slags vejledninger og
vurderinger, men der kan vere tilfelde, hvor der er journaliseringspligt fx hvis der er tale om
vejledning med sandsynlighed for sagsbehandling eller vejledning med sagsbehandling.

Leas mere i notat om juridiske principper for vejledning pa universiteterne her: www.sdunet.dk/esdh
- Generelle vejledninger.

715 Studentersag om barsel
Sagsgruppen anvendes til journalisering af dokumenter vedr. barsel.
Enkeltsagsdannelse: En sag for hvert barselsforlgb.

716 Studentersag om udlandsophold

Sagsgruppen anvendes til journalisering af dokumenter vedr. studie-, praktik -, og klinikophold i
udlandet, herunder ansggningsskema, bilag, kontrakt, rejsebevillingsrapporter og evt.
korrespondance.

Enkeltsagsdannelse: én ansggning = én sag og sagen er en dossiersag.
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Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Sagsansvarlig enhed er ’SDU International’.

Bemerk, at nar den studerende sgger om merit oprettes en sarskilt sag pa dette.

717 Studentersag om peedagogikum

Anvendes ikke lengere.

718 Studentersag om disciplincere forhold

Klager over studerende fx i forbindelse med upassende/voldelig adfeerd.

Enkeltsagsdannelse: én klage = én sag. Sagen oprettes manuelt af Juridisk Kontor.

719 Optagelse og studieforlob forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under optagelse og studieforlgb, men ikke
umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Den 1. oktober 2018 er sager om
studerendes orlov flyttet til denne journalkode fra 711. Sager om orlov behandles og oprettes af
Studieservice — Uddannelsesjura & Registratur. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet

pad esdh@sdu.dk

72 Uregelmaessigheder i forbindelse med optag og eksamen
721 Uregelmeessigheder i forbindelse med optag

Herunder fx tekniske uregelmeessigheder.
722 Studentersag om uregelmeessighed ved eksamen

Udredning af konkret mistanke om uregelmeassighed for navngiven studerende, samt
korrespondance med den studerende, samt faglige hgringsparter, afggrelse, samt evt. klage over
afggrelsen. Enkeltsagsdannelse: én mistanke = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhdndsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

8 Legater, fonde og stipendier

81 Stgtteordninger - SU, SVU, SPS og udlandsstipendium
810 Stotteordninger - SU, SVU, SPS og udlandsstipendium generelt

Anvendes til mere generelle sager om stgtteordninger fx korrespondance med SU-styrelsen. Der
kan oprettes bade enkeltsager og samlesager afhengig af indhold. Sager oprettes centralt af ESDH-
sekretariatet.

812 Studentersag om Statens Voksenuddannelsesstatte (SVU)

Version 6.0, opdateret maj 2024. Las mere her: www.sdunet.dk/esdh Side 59


mailto:esdh@sdu.dk

Ansggning om SVU fra en navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende. Der
oprettes én sag pr. SVU-forlgb, og sagen er en dossiersag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

Sagsansvarlig enhed er ’Efteruddannelse’. Sagerne har adgangskoden SU, og der er dermed
begraenset adgang til disse sager.

814 Studentersag om Statens Uddannelsesstotte (SU)

Ansggning om SU fra en navngiven studerende, samt korrespondance med den studerende. Et SU-
forlgb = én sag, og der er tale om en dossiersag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

Sagsansvarlig enhed er *SU-kontoret’. Sagerne har adgangskoden SU, og der er dermed begranset
adgang til disse sager.

815 Studentersag om specialpedagogisk stotte (SPS)

Ansggning om specialpedagogisk stgtte fra en navngiven studerende, samt korrespondance med
den studerende. Et stotteforlgb = én sag, og sagen er en dossiersag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

Sagsansvarlig enhed er ’SPS-kontoret’.

816 Studentersag om udlandsstipendium

Ansggning om udlandsstipendium fra en navngiven studerende, samt korrespondance med den
studerende. Enkeltsagsdannelse: én stipendieperiode = én sag.

Sagen oprettes manuelt. Den studerende knyttes til sagen som part med CPR nr., navn og adresse.
Hvis der er tale om en forhandsgodkendelse, hvor den studerende ikke har en aktiv studieramme, og
dermed ikke er oprettet som kontaktperson automatisk, oprettes kontaktpersonen manuelt, og
derefter sagen.

Sagsansvarlig enhed er ’SU-kontoret’.
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Bevillinger sggt af SDU International til stipendier til udvekslingsstuderende hos fx Erasmus eller
Nordplus (i praksis hos styrelsen) journaliseres som enkeltsager 262.

817 Studentersag om revalidering og lignende

Studentersager om revalidering, fleksjob og lignende. Faglgende journaliseres: Aftaler med
kommunen, bilag, falgeskrivelser og relevant korrespondance.

Sagerne har adgangskoden SU, og der er dermed begranset adgang til disse sager.

819 Statteordninger - SU, SVU, SPS og udlandsstipendium forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under stgtteordninger, men ikke umiddelbart kan
placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspgrgsmal kontaktes ESDH-sekretariatet pa

esdh@sdu.dk

82 SDUs legater, fonde og stipendier
820 SDUs legater, fonde og stipendier generelt

Anvendes til mere generelle sager om SDU’s legater, fonde og stipendier. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager afhengig af indhold.

821 Indstilling og tildeling af SDUs legater, fonde og stipendier

Inklusive Bibliotekets Open Access Fond, Syddansk Universitets Forskningsfond, Fuhrmann
Fonden, Fabrikant Knud Abildgaard Fonden (fx fuldmagt)

829 SDUs legater, fonde og stipendier forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under SDU’s legater, fonde og stipendier, men
ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivisspagrgsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

83 Eksterne legater, fonde og stipendier
830 Eksterne legater, fonde og stipendier generelt

Anvendes til mere generelle sager om eksterne legater, fonde og stipendier. Der kan oprettes bade
enkeltsager og samlesager athaengig af indhold. Sager oprettes centralt af ESDH-sekretariatet.

831 Opslag af eksterne legater, fonde og stipendier

Legater, fonde og stipendier, hvor SDU ikke laver indstilling, men udelukkende udfgrer en
informationsopgave.

Samlesag - én sag pr. legat/fond/stipendie. Sagen oprettes centralt af ESDH-sekretariatet — hvis
opslaget modtages via sdu@sdu.dk , sa journaliserer ESDH-sekretariatet opslaget samtidig med at
sagen oprettes. Af sagens titel vil navn pa legat, fond eller stipendie fremgd. Der er ikke
journaliseringspligt pa eksterne opslag.
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832 Indstilling til eksterne legater, fonde og stipendier

Legater, fonde og stipendier, hvor SDU laver indstilling, evt. i et seerskilt udvalg/bestyrelse.
Folgende skal journaliseres:

e SDU’s endelige indstilling journaliseres — det er saledes ikke ngdvendigt at journalisere lgbende
tilbagemeldinger fra omraderne.

¢ Kiiterier for tildeling journaliseres, hvis de kendes.

¢ Bevilling

¢ Eventuel korrespondance, der har relevans for sagen

Samlesag - én sag pr. legat/fond/stipendie. Sagen oprettes centralt af ESDH-sekretariatet.

839 Eksterne legater, fonde og stipendier forskelligt

Herunder placeres sager og dokumenter, der hgrer under eksterne legater, fonde og stipendier, men
ikke umiddelbart kan placeres under en af de gvrige journalkoder. Ved tvivlsspergsmal kontaktes
ESDH-sekretariatet pa esdh@sdu.dk

Afslutning af sager
Det er sagsbehandlerens ansvar at afslutte sagerne, nar de er feerdigbehandlede.

711-sager afsluttes dog automatisk 90 dage efter den studerende er udskrevet.

Studienevnene afslutter sagerne, nar der fremsendes en afggrelse til den studerende -
Uddannelsesjura & Registratur modtager afggrelsen som kopimodtager, sd de kan taste afggrelsen
ind i STADS.

Sletning af sager og dokumenter

Som udgangspunkt ma der ikke slettes sager og dokumenter i Acadre. Der kan dog vere enkelte
tilfeelde, hvor der kan vere behov for at slette sager og dokumenter, jf. nedenstaende eksempler.
Det er dog vigtigt at understrege at sletning kun kan foretages af systemadministratorer, der har
udvidede rettigheder i Acadre. Systemadministratorerne er placeret i ESDH-sekretariatet, som er en
del af Feellesadministrationen. Hvorvidt en sag eller et dokument ma slettes, beror altid pa en
konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde. Skriv til esdh@sdu.dk

Sletning af sager

Sager slettes som udgangspunkt ikke i Acadre, men omjournaliseres hvis ngdvendigt. Der kan dog
veere enkelte undtagelser fx:

e Sager, der oprettes pga. tekniske fejl fx i forbindelse med integrationer til andre systemer, som
fx STADS eller HR-systemet. Da sagsnr. er unikt, kan det ikke efterfglgende anvendes til nye
sager.
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e Sager, der oprettes i forbindelse med test i produktionsmiljget af systemadministrator, IT-
systemmedarbejdere eller leverandgr.
Systemadministrator sletter sager nar test er afsluttet. Da sagsnr. er unikt, kan det ikke
efterfglgende anvendes til nye sager.

e Sager, der oprettes dobbelt.
Fx nar sagsbehandler manuelt ved en fejl opretter en personalesag pa en ansat, hvor der allerede
findes en personalesag pa vedkommende. Systemadministrator samler dokumenterne pa én sag,
og sletter efterfglgende den tomme sag, sa der ikke fremover sker journalisering pa to sager. Da
sagsnr. er unikt, kan det ikke efterfglgende anvendes til nye sager.

Sletning af dokumenter

Dokumenter slettes som udgangspunkt ikke i Acadre, men omjournaliseres. Der kan dog vere
enkelte undtagelser fx:

* Fglsomme dokumenter, der er journaliseret pa en forkert sag.
Fx en leegeerklering, der journaliseres pa en dispensationssag tilhgrende en anden studerende,
og hvor sagsbehandler har journaliseret legeerkleringen igen pa den rigtige sag.
Lageerkleringen er nu journaliseret pa to sager med to forskellige parter. Systemadministrator
sletter dokumentet pa den forkerte sag, og opretter et journalnotat, hvoraf det fremgar hvilket
dokumentnummer der er slettet samt begrundelse herfor. Det fremgar af journalnotatet og
sagshistorikken hvem der har slettet dokumentet, og hvornar.

e Dokumenter, der ved en fejl er journaliseret pa en sag i Acadre.
Dokumentet skulle slet ikke journaliseres. Der kan vere tale om fglsomme dokumenter, der
ikke umiddelbart kan knyttes til en anden sag. Dog kan dokumenter der har/har haft betydning
for sagen og allerede er journaliseret pa sagen ikke slettes pga. fortrydelse.

* Dokumenter, der af tekniske arsager ikke kan leeses fx fordi det er scannet forkert.
Dokumentet scannes og journaliseres igen. Systemadministrator sletter dokumentet, der ikke
kunne leses, og opretter et journalnotat, hvoraf det fremgar hvilket dokumentnummer der er
slettet samt begrundelse herfor. Det fremgar af journalnotatet og sagshistorikken hvem der har
slettet dokumentet, og hvornar.

Eksempler pa dokumenter, der ikke ma slettes:

e Dokument med stavefejl, forkerte tal i budget som senere er blevet opdateret m.m.

e Dokument, der er journaliseret pa en forkert sag (og endnu ikke dobbeltjournaliseret)
Dokumentet flyttes til den korrekte sag af sagsbehandler eller systemadministrator. Det vil
fremga af sagshistorikken at dokumentet er flyttet til den pageldende sag. Det vil ikke fremga
hvorfor dokumentet er flyttet.

e Hyvis en ansgger har trukket sin ansggning tilbage.

Sagsbehandler skal notere pa sagen, fx i et journalnotat, at ansggningen er trukket tilbage og
derneest afslutte sagen.

e Huvis der er skrevet noget uhensigtsmeessigt i et dokument
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Fx en forkert formulering i en afgarelse eller fejl i navn eller cpr.nr. Dokumentet bliver pa sagen
og en ny version journaliseres. Hvis der er behov, kan sagsbehandlere lave et journalnotat pa
sagen.

Ved uenighed/tvist om, hvorvidt et dokument ma slettes, henvises til Juridisk Kontor.

Nar dokumenter slettes i Acadre er de ikke lengere synlige for brugerne. Systemadministrator
sletter dokumenterne endeligt fra systemet efter 30 dage.

Filformater i Acadre

Det er kun tilladt at journalisere geengse filformater, som kan laeses vha. de programmer, man typisk
har pd sin computer. Hvis man modtager en skrivelse i et filformat, der ikke kan journaliseres, bar
man bede afsenderen om at genfremsende skrivelsen som fx PDF. Hvis det ikke er muligt, skal
skrivelsen printes ud og scannes ind til Acadre, hvorefter den journaliseres pa en sag.

Alle dokumenter, der journaliseres i Acadre skal konverteres til billedformatet TIF i forbindelse
med aflevering til Rigsarkivet. Derfor skal sagsbehandleren ngje overveje, hvilke formater og
udgaver dokumenterne har, nar de lases efter endt sagsbehandling.

Ex. skal et regneark kunne leses og forstas, nar formlerne ikke leengere er tilgengelige, og der bar
derfor veere supplerende tekst enten i selve regnearket eller i et tilhgrende bilag.

Dokumenterne ma ikke indeholde skjult tekst, der har betydning for sagsbehandlingen.

De tilladte filformater er;

DAF DAF DAF
MS WORD Microsoft Word DOC
DOCX Docx DOCX
PUB GIF Web Publishing GIF GIF
PUB BROWSER Web Publishing Browser HTM
PUB JPG Web Publishing JPG JPG
MS PROJECT Microsoft Project MPP
MS OUTLOOK Microsoft Outlook MSG
ACROBAT Adobe Acrobat PDF
PUB PNG Web Publishing PNG PNG
MS POWERPOINT Microsoft PowerPoint PPT
PPTX Pptx PPTX
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RM VIEW RM Report Viewer QRP
RTF RTF RTF
DOCSIMAGE Hummingbird Imaging TIF
TXT TXT TXT
VISIO Microsoft Visio VSD
DELTAVIEW DeltaView WDF
WEB PUBLISHING Hummingbird Web Publishing [WPP
XFT XFT XFT
MS EXCEL Microsoft Excel XLS
XLSX Xlsx XLSX
EML

PUB XML Web Publishing XML XML

Det er nu muligt at journalisere mp4-filer, f.eks. fra Zoom-mgder. Man skal dog veere opmarksom
p4, at det kan tage lang tid at journalisere filerne afhengig af stgrrelsen pa filen. Det samme gar sig
geldende nar filerne efterfglgende skal abnes i Acadre.

Journaliseringspligtige effekter, der ikke kan laegges i Acadre

Hvis der skulle veere journaliseringspligtige effekter, som det ikke er muligt at leegge ind i Acadre,
sa skal sagsbehandler skrive et journalnotat pa sagen i Acadre med angivelse af information om
effekten, og hvor den er arkiveret. Eksempler kan veere fysiske genstande eller store tegninger.

Pa selve sagen kan man desuden angive pa Journaliseringsfanebladet, at der er en papirsag pa den
pageldende sag, hvis det er tilfeldet. Kontakt ESDH-sekretariatet ved tvivlsspgrgsmal.

Myndighedsbetjening

I tilfeelde, hvor SDU udfgrer myndighedsbetjening pa vegne af en anden offentlig myndighed,
international organisation, privat virksomhed eller lignende, skal der dels journaliseres
kontrakter/samarbejdsaftaler, der beskriver karakteren af myndighedsbetjeningen, og dels
dokumenterne fra selve myndighedsbetjeningen. For Retsmedicinsk Institut udsteder Rigsarkivet en
seerskilt bestemmelse.

Handtering af henvendelser uden CPR-nummer
Studerende, ansggere eller personer med et ansettelseslignende forhold til SDU kan henvende sig
uden at oplyse deres CPR-nummer, og uden, at du som bruger kan finde det. Hvis det sker, kan der
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oprettes en emnesag i stedet for en studentersag eller personalesag og skrive de informationer ind pa
sagen, som du har.

Kvalitetskontrol
ESDH-sekretariatet foretager manuel kvalitetskontrol af data i systemet, herunder bl.a.:

¢ Atregistreringerne overholder de ovenstaende retningslinjer.

e At metadata anvendes korrekt — dvs. journalgruppe, titler, drop-down lister, skabeloner og
parter.

e At adgangskoder og brugerprofiler, samt procedure for tildeling er korrekte.

ESDH-sekretariatet fejlretter eller beder brugeren om at rette selv samt ggr opmerksom pa fejlen,
saledes at den fremadrettet ikke sker. Sggningen bliver gemt og man fglger op pa sagerne efter 1
maned, for at kontrollere at sagerne/dokumenterne nu bliver oprettet/journaliseret korrekt.

Det fremgar af cirkuleere om anmeldelse og godkendelse af it-systemer (§ 24), at ” Der skal om
hvert dokument registreres oplysninger, der muligger identifikation og fremfinding, herunder

1) dokumenttitel — udfyldes i feltet ’"dokumenttitel’ pa hvert dokument. Det skal vare en sigende
titel, saledes at dokumentet er nemt at fremfinde.

2) dokumentdato — udfyldes automatisk, men veer opmerksom ved scannede dokumenter.

3) for ind- og udgdende breve: afsender/modtager — kan pafgres nar dokumentet journaliseres via
fanen afsender/modtager eller nar dokumentet er journaliseret via dokumentprofilens fane
afsender/modtager. Husk at anvende myndighedens navn og ikke enkeltpersoner, jf. side 9 i denne
handbog.

4) lagringsform — langt de fleste dokumenter er lagret digitalt i Acadre, sa der skal du som bruger
ikke gare noget. Men hvis du har noget, der ikke kan lagres digitalt fx store tegninger eller lignende,
sa har du mulighed for pa sagen at anfgre at ’dokumentet’ er lagret i papir. Du skal i et journalnotat
pa sagen pafgre, hvor ’dokumentet’ fysisk opbevares, jf. side 68 i denne handbog.

5) tilhersforhold til sag. Hvert dokument har et unikt ID, og far et dokumentnr. pa den givne sag.
Stk. 2. Hvert dokument skal have et unikt ID, og relationen mellem dokumenter skal registreres.

Stk. 3. Safremt relationen mellem dokumenter, som navnt i stk. 2, ikke umiddelbart er
implementeret direkte i systemet, skal myndigheden i forbindelse med anmeldelse redeggre for,
hvorledes relationen bliver registreret i arkiveringsversionen.

Stk. 4. Rigsarkivet kan dispensere fra kravene i stk. 1.

Vedligeholdelse af registreringssystematikken
SDU’s procedure for oprettelse af nye journalgrupper og nedleggelse af journalgrupper er;
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Det er dataejer (universitetsdirektgren), som kan tage den endelige beslutning om, hvorvidt en
journalgruppe skal nedlegges/oprettes efter indstilling fra ESDH-sekretariatet.

Nedlaeggelse af journalkode/gruppe

Hvis en journalgruppe skal nedlegges, gennemgar ESDH-sekretariatet sagerne under denne
journalgruppe. Sager der er afsluttet, bibeholder den oprindelige journalkode. Igangvearende sager
omjournaliseres til den nye journalgruppe, og der laves en henvisning til den nye placering pa den
oprindelige sag.

Den nedlagte journalkode/gruppe kan derefter inaktiveres, og ikke leengere vealges i
journaliseringen. Journalkode/gruppen ma ikke efterfglgende anvendes igen med en anden
betegnelse.

Oprettelse af journalkode/gruppe

En ny journalkode/gruppe oprettes af ESDH-sekretariatet, og det bliver derefter muligt at veelge den
ved journalisering.

Journalplan og handbogen bliver efterfalgende rettet til af ESDH-sekretariatet. Hvis det drejer sig
om veasentlige endringer i SDU’s journalplan kreves en godkendelse fra Rigsarkivet.

ZAndring af navn pi afdeling/enhed og omkostningssted

Ved @ndring af en enheds/afdelings navn, skal kun sagerne som oprettes efter navnea@ndringen
oprettes med det nye navn pa enheden/afdelingen. De gamle sager oprettet fgr navneendringen skal
bevare det oprindelige navn pa enheden/afdelingen. Dette er ligeledes geeldende hvis titlen pa
enheden/afdelingen skal @ndres fra dansk til engelsk.

Ved nyt omkostningssted eller tilfgjelse af SDU foran det oprindelige navn, fgres @ndringerne
igennem, bade pa afsluttende og igangverende sager.

Afleveringsmodel

SDU skal aflevere data fra Acadre til Rigsarkivet med jeevne mellemrum. SDU har valgt at aflevere
data efter model A i henhold til § 18 i Cirkulere om anmeldelse og godkendelse af it-systemer, som
er efter en afgreenset periode pd ca. 5 ar med periodeskift.

Kassation

Et effektivt journaliseringssystem danner samtidig grundlag for en senere rationel kassation af de
arkivalier, der ikke har varig administrativ, retslig, videnskabelig eller kulturel verdi, og som derfor
ikke er omfattet af afleveringspligten til Rigsarkivet. SDU’s interne retningslinjer for bevaring og
kassation findes pa hjemmesiden www.sdunet.dk/esdh

Procedure ifm. 1in af afleverede arkivalier til Rigsarkivet
Hvilke arkiver kan man rekvirere ved Rigsarkivet:
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SDUs arkivalier for den centrale administration for perioderne 1988-1993 og 1994-2000 er blevet
afleveret til Rigsarkivet.

Hvem skal/kan rekvirere arkivalier ved Rigsarkivet/Landsarkivet:

Medarbejdere ved SDU skal selv oprette sig som laner pa Rigsarkivets hjemmeside,
https://www.sa.dk/da/brug-arkivet/bestil-arkivalier/opret-brugerprofil-rigsarkivet/

De har herefter mulighed for udlan af arkivalier ved Rigsarkivet/Landsarkivet for Fyn, hvis
Rigsarkivet godkender det.

Hvordan far man de arkivalier man gnsker at lane:

Hvis Rigsarkivet godkender udlan af arkivalierne, kan man 2 dage om ugen tage pa Landsarkivets
leesesal i Jernbanegade, hvor man sa kan fa lov til at se akterne og evt. fa godkendelse til at tage
kopi af arkivalierne.
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