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De 10 journaliseringsbud i FA

Hvad kan du som sagsbehandler ggre for at sik-
re en god dokumentationspraksis

FA-Journal, oktober 2009




Dokumentation af sagsbehandlingen i FA

Kgbenhavns Universitet (KU) er, som selvejende universitet i henhold til univer-
sitetsloven, forpligtiget til at fglge den geeldende lovgivning, herunder lov om
offentlighed i forvaltningen, forvaltningsloven og arkivioven. Det betyder, at KU
skal kunne dokumentere, at sagsbehandlingen er forsvarlig, af ordentlig kvalitet
og foregar efter reglerne.

Som sagsbehandler i FA er du derfor ansvarlig for at sikre dokumentationen af
den sagsbehandling, du er involveret i. Ved at fglge de fastsatte retningslinjer

for dokumentationspraksis og i dit daglige arbejde udgve god forvaltningsskik,

bidrager du til, at FA kan leve op til sine forvaltningsmaessige forpligtelser.

God dokumentationspraksis

Nar du falger de 10 journaliseringsbud, er du med til at etablere og vedligeholde
en god dokumentationspraksis i FA, og herved opnar du selv, din afdeling og
hele KU en dokumentationssikkerhed der giver:

Overblik - De dokumenter der skal behandles er til stede og kan findes hurtigt.
Det giver overblik over sagerne og styr pa sagsbehandlingen.

Service - FA kan give en ensartet betjening af 'kunderne’, bl.a. ved genbrug af
principielle sager, som danner praecedens eller pa anden made tjener som ek-
sempel.

Professionalisme - Eksterne savel som interne interessenter kan hurtigt og
sikkert f& informationer.

Videndeling - En ensartet dokumentationspraksis gar det lettere at dele den
viden, der oparbejdes gennem sagsbehandlingen, pa tvaers af afdelingerne.

Kvalitet - Gode rutiner gger muligheden for at kvalitetssikre sagsbehandlingen
og dokumentationen af den, og medvirker i sidste ende til at give et trovaerdigt
statistikgrundlag samt en effektiv vidensbase.

De 10 journaliseringsbud i FA:

10.

leer Captia og brug dets dynamiske faciliteter aktivt i din sagsbehanding

sgrg for at fa oprettet en sag i Captia, s snart du starter behandlingen
af et forhold, som kreever dokumentation

sgrg for at registrere dine egne elektroniske dokumenter fortlgbende -
ogsa e-mails, og hold dig ajour med nye registreringer som andre, ty-
pisk FA-Journal, foretager pa dine sager

fa scannet og journaliseret papirdokumenter som du modtager direkte,
f.eks. pa et magde

hold dig ajour med svarfrister og erindringsdatoer pa dine sager ved
hjeelp af Captias abonnementsfaciliteter

sgrg for at rette eventuelle fejlregistreringer, som du opdager undervejs
i arbejdet med dine sager, samt fa lukket dine sager nar sagsbehand-
lingen er afsluttet

hav gje for, om dine sager i Captia til stadighed svarer til virkeligheden.
En sag kan skifte karakter efterhanden som den behandles, sa det er
relevant at eendre sagstitlen eller opdele den i flere sager

gem dine dokumenter i Captia — og kun dér

samarbejd med FA-Journal ved at give informationer om sagerne og
hente journalfaglig vejledning

aftal en aflevering/overdragelse af dine sager, hvis du forlader din stil-
ling



