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Hirmed Sverlimnas ett ex av allminna rdd for diarie-
féring i allmidnna diariet vid kronofggdemyndigheterna
och diarieplan {(giller frin 1988-07-01) till samliga

nuvarande KFM. !

Vicsa kommentarer betrdffande
- diarieplanen
~ Sverfdrandet av gamla Hrenden m m

beriknas vara KFM tillhanda senast 1988-05-29.
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ALLMANNA RAD FUR DIARIEFURING I ALLMANNA DIARIET VID
KRONOFOGDEMYNDIGHETERNA OCH DIARIEPLAN
(Géller fraén 1988-07-01)

Kronofogdemyndighetens (KFM) diarieplan £8r allminna diariet
faststills av riksskatteverket (RSV).

Tillsynsmyndighet i konkurser (TSM) fOr eget diarium.

1 ANSVAR FUR DIARIEFURINGEN

Chefen f6r varje kontor skall svara f0r att Hrenden pa kontoret
handliggs utan drdjsmdl och att grforderlig diariefdring sker.

( Handldggaren av ett #rende bdr kontrollera att vederbdrlig
diarief8ring har skett.

Enhetschefen skall se till att den personal som skéter diarie-
‘ féringen f&r erforderliga instruktioner. Administrativa enheten
{ bsér verka for att diariefdringen sker enhetligt och att utbild-
ning och information i frigor om diariefdringen och om sambandet
mellan diariefdring och arkivliggning ges till berdrd personal.

2 DIARIEPLANENS UPPBYGGNAD

Allm#nna diariet #r ett Hrendediarium dvs alla inkommande och
utgdende handlingar i ett Hrende diariefdrs under samma diarie-
nummer. Alla handlingar 1 ett #rende halls ddrigenom samman,

Diarieplanen bestdr av flera drendegrupper. Vissa drendegrup-
per #r si omfattande att de har delats in i flera undergrup-
per. I de fall underindelning skett finns alltid en grupp kal-
lad "Uvrigt". Alla grupper #r betecknade med en #rendekod som
bestdr av tre bokstdver. Bokstdverna ansluter till &rendets
Smnesomride t ex ABU vilket stdr for administration, budget.
Vid registrering anges koden och koden skrivs ut maskinellt

i klartext 1 diariet.

| e Diarieplanen framgdr av bilaga I.
3 DIARIEFURING
3.1 Allmént

Handlingar som kommer in till KFM {kontor) och som inte avser
skriftvidxling 1 allmint eller enskilt mdl skall diariefbras i
allminna diariet. Besvidr, yttranden eller begdran om Tittelse
i allmint eller enskilt mil skall dock diarief8ras i allminna

diariet.
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Hos KFM finns normalt flera diariefdringsstdllen, i regel ett pd
varje kontor. I princip bbr en handling diariefdras och arkiv-

ldggas ddr den kommer in.

Inkommen handling ankomststimplas och fdérses med aktuell &ren-
dekod enligt diarieplanen. Hirefter registreras drendet i all-
m#nna diariet. En kortfattad beskrivming av hur registrering m m
sker framgdr av bilaga 2. Se 1 dvrigt handboken KFM-Diarium.

3.2 Diarilets uppbyggnad
Typ av diarium anges med

F=fastighetsdiarium

K=konkursdiarium

A=Bvriga Hrenden i allminna diariet.
!

( F8r att veta var drendet diariefdrts innehdller diarienumret
myndighetens l#nskod och dessutom diarief@ringsstédllets kod,
dvs KFfM~koden i REX.

, Diarienumret kommer siledes att bestd av diarietyp, ldpnummer,

( ir, linskod och kontorskod, t ex A-221-88/1240. For att under—
litta arkivldggningen bdr #rendekoden anges pd handlingen i
anslutning till diarienumret.

Lépnumreringen dr gemensam f8r hela KFM oavsett var diariefd-
ringen skett inom linet.

Allminna diariet férs genom anvindande av REX-terminal kopp-
lad till DAFA DATA ABs diariesystem "FIND-IT". Informatiomen i
varje irende lagras i en databas per lidn. Genom koppling till
DAFAs stordator kan flera anvindare samtidigt bide registrera
och stka information oberocende av varandra.

Diariet skall inte tas ut p3 papper.

F6r att registrera ett drende tas ett formuldr fram pad skidrmen,
Formuliret innehéller ledtexter f8r de uppgifter som skall
fyllas 1. Systemet sdger ifrdn om registrator glomt bort att
registrera obligatoriska uppgifter, t ex &rendekod. Ndr som
helst under drendets handliggning kan nya uppgifter pifdras,

dvs 8tgirder i Hrendet kan registreras. Det kan vara in- och
utgdende skrivelser, remisser, anteckningar m m. Vid &ndringar i
diariet bevaras alltid ursprungstexten. Samtliga &ndringar i ett
drende loggas.

Diariet bygger pd "fritextsSkning" vilket innebdr att all text
som #r registrerad i ett drende Hr sbkbar. Sokning kan gdras 1
sAvdl fasta filt som i fritext, t ex enskilda ord 1 en Hrende-

mening.

Diariet innehdller ett behSrighetssystem till skydd mot otill-
bériig &tkomst och pdverkan. Det innebidr att handléggaren eller
allminheten kan stka i diariet utan risk fér att informationen
avsiktligt eller oavsiktligt utpldnas eller forvanskas.
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Alla nya #renden fir vid registreringen automatiskt ett "NEJ" i
filtet AVSLUTAT. Det innebir att man frdn terminalen kan sdka
drenden som inte Hr avslutade per ett visst datum. Man kan &ven
bevaka ett #rende genom att vid registreringstillfiilet ange ett
bevakningsdatum som ocksd blir sokbart.

Vid gallring ur databasen av avslutade och inaktuella &renden
f8rs uppgifterna dver till mikrokort.

4 DIARTIEFURING AV HEMLIGA HANDLINGAR

De regler som giller for diarlefdring av allmidnna handlingar
giller dven f6r hemliga handlingar. Sidana handlingar skall
sdledes diariefdras 1 8ppet diarium. Vid diariefdringen av
handlingen f3r inte #rendemeningen eller andra uppgifter anges
s8 att det sekretesskyddade innehillet rb&js.

5 ARENDEBETECKNING PA HANDLINGEN

Varje diariefdrd handling skall férses med #rendets diarienum-
mer p3 hi#rfdr avsedd plats i ankomststémpeln, Om bilagor &r
fogade till handlingen antecknas i diariet antal bilagor. Pa
utgiende skrivelse placeras diarienumret enligt myndighetens
skrivanvisningar.

6 AVSLUTANDE AV ARENDE

Registrator skall bevaka att drenden avslutas. Nir ett drende
ir slutbehandlat skall handliggaren rensa akten, dvs gallra
bort interna handlingar (se under p 7), och dédrefter l&mna
tver Hrendet tlll registrator fér arkivldggning. Arendet av-
slutas i diariet. Kopia av utgdende skrivelse, som skall be-
varas, skall vara p& arkivvidrdigt papper.

7 DIARIEFORINGENS OMFATTNING

Enligt sekretesslagen skall allmdnna handlingar registreras om
det inte #r friga om handlingar av ringa betydelse f&r myndig-
hetens verksamhet. Med allmi#nna handlingar avses i princip al-
la hos en myndighet f&rvarade handlingar, som anses ha kommit
in t111l myndigheten eller upprdttats dér. Aven hemliga hand-
lingar #r allm#nna och omfattas dirfdr av diariefdringen. All-
m#nna handlingar, som ir offentliga, behiver dock inte regist-
reras om de hills si ordnade att det utan svdrighet kan fast-
stdllas om handlingarna har kommit in till eller upprittats av
myndigheten. Fér sekretessbelagda handlingar gidller, enligt
sekretesslagen, att registrering skall ske om inte sekretess-
f3rordningen foreskriver undantag fran registreringsskyldig-
het.
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Intern handling behtver inte diariefdras. Forslag till skrivel-

se, beslutsutkast, minnesanteckningar etc som har upprittats
inom myndigheten #r interna handlingar till dess #rendet har
slutbehandlats. Om handlingarna 48 arkivldggs tillsammans med
vriga handlingar i #rendet, blir de allmdnna handlingar. Om en
intern handling expedieras s& blir kopian allmin handling.

Protokoll blir allmin handling vid justeringen.

Att en handling &r stilld till en tj#nsteman personligen hind-
rar inte att den i princip ir att betrakta som allmidn. Har en
handling givits in till myndigheten 1 syfte att fdranleda
tjdnstedtgird eller att paverka handldggningen eller avgdran-
det av ett Hrende, dr den att anse som allmin obercende av vem
den #r stdlld till,. .

Nir en tjinsteman 4r frénvarande’pd grund av sjukdom, semester
e d bdr nigon annan bemyndigas att bryta personadresserad for-
sindelse eller meddela vart férsindelsen skall eftersindas,

Ans8kningar, besvirshandlingar m m som inte dr undertecknade
eller pd annat sitt #r ofullstidndiga, skall diariefdras trots
detta, Direfter skickas handliingen tillbaka till avsdndaren
fér komplettering. F8r att bevakning skall kunna ske av att
handlingen dterkommer, g8rs en notering i diariet. Det kan
ocksd vara limpligt att en fotokopia av den ofullsténdiga
handlingen f8rvaras hos myndigheten.

7.1 Allminna handlingar som inte behéver diariefdras

Med hinsyn till de syften som dlariefdringen allmént tjdnar
beh$ver inte alla allminna handlingar som dr offentliga, dia-
rief8ras. Oavsett om handlingen skall diariefbras eller inte,
skall den dock alltid ankomststdmplas.

Fbljande allminna handlingar behBver inte diariefdras.

Felsinda handlingar som inte hdr till myndighetens verksamhets-
omrade, Handlingarna datumstimplas och sdnds dérefter omgdende
till ritt adressat. Avsindaren underrittas om detta pd sHrskild
blankett (RSV 1954) av vilken en kopia f&ljer med handlingen
till den ritta adressaten. For myndighetens egen bevakning kan
en kopia sparas i en pdrm och utrensas med ett drs frist.

Handlingar som h3lls sd ordnade att det utan svdrighet kan

faststillas om handlingen kommit in eller upprittats, dvs

sddana handlingar som antecknas 1 kortregister eller liggare
eller f8rvaras i sirskild akt eller pdrm etc. Handlingarna kan
14mpligen l8pnumreras. Som exempel pa sédana handlingar kan
nimnas fakturor, bestdllningar, M3L-protokoll m f1.
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Meddelanden om och inbjudningar till kurser och konferemser
samt anmalningar. Sadana handlingar fdrvaras i pérmar i
14mplig ordning.

Rikningar, f&ljesedlar och dylikt

Tidskrifter och broschyrer

Handlingar som rutinmissigt har s#nts till myndigheten for
kKinnedom och inte forutsitts f8ranleda Atgird

Exempelvis:

a) Fdrfattningstryck samt sidana offentliga utredningar eller
dylikt som li#mnas fver f6r ké&nmedom.

b) Departementsskrivelser och bviiga myndighetsskrivelser vilka
samlas serievis eller #mnesvis 1 pidrmar. Om skrivelsen avser
irende som tidigare diariefdrts skall den dock antecknas 1
diariet.

c) Statistiska meddelanden, numrerade rundskrivelser, anvis-~
ningar frin RSV och andra centrala verk. Hit horande handling-
ar samlas serievis eller dmnesvis i pérmar.

d) Dom eller beslut frén allmin férvaltningsdomstol, allmin
domstol eller regeringen. Om domen eller beslutet avser ett
tidigare diariefdrt Hdrende skall dock anteckningar gbras i
diariet. I den min dom eller beslut innefattar &terfdrvisning
till KFM £8r foérnyad handldggning eller sdrskild atgird skall
givetvis diariefdring ske. I sidanma fall skall drendet erhalla
nytt diarienummer eftersom det tidigare irendet har avfdrts ur
diariet i och med KFMs beslut. Man bdr d& gdra en hinvisning
till det tidigare diarienumret.

Handlingar som f&ranleder endast s k enkla férvaltningsbestyr.
Till denna kategorl ridknas skriftliga framstillningar om av-

skrifter och dylikt.

Protokoll frin sammantride med styrelse, skyddskommitté etec

Anonym skrivelse som kommer in skall ankomststdmplas och 1dm-

nas till chefen som avgdr vad som skall géras med handlingen.
Leder den anonyma skrivelsen till nigon dtgdrd, skall #rendet
diariefdras som ett initiativirende., Om skrivelsen inte leder
till ndgot, noteras detta pd handlingen. Diérefter forvaras
handlingen i pdrm och gallras efter ett &r.
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8 ARKIVLAGGNING

Handlingarna till allménna diariet skall arkiveras drsvis. For
att underlitta arkiveringsarbetet bdr man under &ret fortlSpan-
de placera handlingarna i den ordning som de skall arkivlidggas.
Enligt arkivbildningsplanen skall handlingarna till allmdnna
diariet arkivliggas enligt diarieplanen och i diarienummer-
ordning arsvis. P4 s vis kommer kontorets alla drenden inom

t ex ARE Remisser att finnas samlade pi ett stdlle och 1 diarie-

numnerordning.
8.1 Diarier

KFMs diarium med tillhdrande sakregister kommer att tas fram
pd mikrokort. Nigot pappersdiarium kommer inte att framstidllas,

r

8.2 Protokoll och koncept

Styrelsens protokoll arkivlidggs for sig 1 datumordning. I fréga
om diariefdrda #renden, som behandlats i styrelsem, b&r hand-

lingaxrna arkivlidggas hos det kontor dir handlingen diarieftrts.
Icke diariefdrda sddana handlingar arkivliggs som bilagor till

protokollet.

Arkivexemplar av Bvriga protokoll arkivldggs efter drendegrupp i
datumordning.

Protokollen skall vara pd arkivbestdndigt papper.

KFM kan samla kopior av samtliga utgdende skrivelser i pdrm i
datumordning. Dessa kopior kan vara pa brukspapper. En samling
av samtliga utgdende skrivelser kan underldtta sSkning efter
viss handling och informera om KFMs skriftvédxling.

8.3 Diariefirda handlingar

Tnkomna handlingar och koncept (arkivbestdndiga) till utgien—
de handlingar i samma #rende hi3lls samman i en akt. S8 snart
srendet slutbehandlats skall datum f8r beslut eller for ad
akta-liggning antecknas pd akten (handlingen). Arendet avslutas
i diariet och direfter sker arkivlidggning.

Handlingarna arkivlidggs 1 dremdegrupper enligt diarieplanen
och inom varje grupp i diarienummerordning.

8.4 Icke diariefdrda handlingar

De icke diarief8rda handlingarna ir av manga slag och ndgra an-
visningar finns inte £8r arkivldggningen. Som regel placeras
handlingarna 1 kronologisk ordning, i bokstavsordning, i num-
merordning eller i sakordning.
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REGISTRERING M M

Inkommen handling ankomstst#mplas och férses med aktuell
drendekod.

Nedan beskrivs hur nytt drende skall registreras. P& samma
sdtt registreras ett initilativirende.

Cenom att ange IMKFM pid skirmen erhdlls f&ljande startbild:

DAFaA STARTBILD
DATA AB 26/03/09

- - & - - = - - * L] - L ] a . . . - 3 - 3 _8 - L] - - - L ] [ ]

- L ]

. FIRD-1T .

- &

. D I AR I U H .

- -

«  KRONOFOGDEHYNDIGHETEN I HALKOMUS LEN .

- -

- - L ] L] L] [ ] * - - L ] a [ ] & -« L] - - - - - - a - - - L ] L] =

REGISTRERING - FYLL 1 BEHSRIGHET, TRYCH ENTER

= ENBART SOKNING - TRYCK ENTER

=  NEDKOPPLING ~ TRYCK PFB
IDENTITET : TERHINAL : X38A
LBSEHORD : SKRIYARE : X3B8AS
(HYTT LHSEH : ] DATABAS @ XAl12

I startbilden anges identitet med ldnskod och registrators
personliga kod. Ddrefter anges ldsenord (4-8 positioner,
alfanumeriskt). Registrator fir sjilv bestémma l¥senord.

Nir identitet och lésenord angetts erhdlls féljande funktioms-
meny ! .

BAS Xail *s  DIARIUH o= FUNKXTIONGHERY

REGISTRERA NYA XRENDEN
REGISTRERA ATGARDER
XNDRA | ARENDE

o N

StKA ! DIARIET
SUKORDSLISTA - INDEX

TABELLER
POSTLISTA

s g

HEDKOPPLING
STARTBILD

g o

YALJ FUHKTION ==> TRYCK ENTER

exl3 s
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INK/UPPR

DATUM

DIARIENR

ARENDEKOD
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Nyregistrering

B11aga £
2

Valj funktion 1 REGISTRERA NYA KRENDEN och tryck pd ENTER var-
vid f3ljande formuldr for registrering av nytt &rende eller

initiativirende erhdlls:

BAS XAall «e« DIARIUN e+ REB ISTRERHA
1HK/UPPR 1 DATUH 86-D3-D8 )
AREKDEXOD
AYS/HOTT
XRENDE
AMTECKN
L

ATGARDER

1

rd

3

£

5

&
PF7zFUNKMENY PF10=KLAR
PF9:SOKNING PF11=KLAR + UTSKRIFT

NYT

DIARIEN
SAHBAND

T ARENRDE

R A - / 1140
KFH/KONTOR 1240
EHHET/SEX
HANDLAGG
BEVAKNDAT
SEKRETESS
BESLUTSDAT
BESLUTSKOD
EXPERIERAT
AYSLUTAT HEJ

UTGICK {NKOH

ENTER=KONTROLL

skall vara ifyllt med "I" eller "U"

inkommande &Arende
uppréttat #rende

m

I
U

Filtet ir frin bdrjan forsett med "I" eftersom inkommande
drenden #r vanligast. Avses utgdende drende skrivs "U" dver

"I".

skall alltid var ifyllt. Dagens datum anges maskinellt. Avses
annat datum anges detta dver dagens datum, t ex 88-03-24

(AA-MM-DD) .

skall alltid var ifylit. Diarienumret erhdlls direkt frén
systemet. Exempel A-221-88/1240. Diarienumret bestdr av
bokstav fér typ av diarium (F = fastighetsdiarium, K = kon-
kursdiarium, A = 8vriga Hrenden 1 allménna diariet), binde-
streck. Vidare bestdr diarienumret av hdgst 8 positiomer fdr
lépnummer, dvs hégst 5 positioner f&r nummer, bindestreck och
2 positioner for &r, Diarienumret avslutas med snedstreck och
4 positioner fdr diariefdringsstdllets (D-STALLE) kod. Bok-
staven sitts fran bdrjan till "A" men kan dndras till "F" el-

ler "K".

skall fyllas 1 med aktuell H#rendekod enligt diarieplanen, t ex
ABU vilket stdr for administration, budget. Kodens rimlighet
kontrolleras av systemet. Koderna hdlls aktuella av RSV,
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hir anges fran vem handlingen har kommit eller till vem dren-
det skall sindas. Filtet kan l#mnas blankt om uppgiften &r
sekretesskyddad, Om person-/organisationsnummer registreras
skall numret anges pa féljande sHdtt: 111111-1111.

hir anges en kortfattad drendemening, Fdltet kan limnas blankt
om uppgiften &r sekretesskyddad. Filtet omfattar 4 radexr med
45 positioner per rad.

hir anges s3dant som dr av intresse i drendet, Fdltet kan ldmnas
blankt.

hir kan samband med annat #rende anges, t ex genom att registrera
det andra Hrendets diarienummer, t ex A=221-88/1240.

hdr anges koden for handlﬁggandefKFM/KONTOR. Diariefdrings-
stillets kod s#tts maskinellt men kan vid behov #ndras.

hir skall handliggande enhet/sektion anges.

anvinds f£or handliggarens signatur. Vid behov av handldggarens
fullstindiga namn anvinds anteckningsfdltet.

hdr anges ev bevakningsdatum, t ex 88-10-03 (BA-MM-DD). Fidltet
kan li¥mnas blankt.

hir anges "Ja" om sekretessuppgift finns. Féltet kan ldmnas
blankt.

anvinds inte.
anvidnds inte.
anvinds inte.

hir anges datum (AA-MM-DD) nir Arendet avslutats. Fdltet Hr
frin bdrjan fdrsett med ordet "Nej'" for att underldtta
bevakningen.

Se nedan.

N4r uppgifterna registrerats kan formulidret se ut enligt
féljande exempel:

845 xa12 e DIAMIUR oo REGISTRERA WHYTT KREMNDE
INK/UPPR 1  DATUH 58-03-08 DIARIENR & - 7 1244
KRENDEKOD  AF8 SAHBAND o2 1240
AVS/HOTT  ROSDAHL, IBRAHINK KFH/KOHTOR 12
KNAPPEBERGSY. 33 ENHET/SE
220 06 L MUVUDBONAD 1 TJENSTEN NN AtNDAT 88-07-01
: f
XRENDE BARANDE AY HUVUDBO BEVAkNDAT
BESLUTSDAT
BESLUTSKOD
EXPEDIERA
ANTECKN AVSLUTAT  NEJ
ATGARDER UTGLCK INKOM
1
2
3
&
5
X PF10=KLAR
PF 7« FUNKHENY .
PF 7 s SUKNING PF11sKLAR + UTSKRIFT ENTER=KONTROLL
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De registrerade uppgifterna kontrolleras. Tryck direfter pa
ENTER, Mackinell kontroll sker av registrerade uppgifter,
varefter foljande bild erhalls:

BAS XA12 es DIARIUH <+ REGISTRERA HYTT AREMDE
IMK/UPPR 1  DATUM 88-03-08 DIARIENR A - / 1240
ARENDEKOD  AFYU FURSLABSVERKSAHHET SAHBAND
AYS/HOTT ROSDAHL, IBRAKHIH KFK/KONTOR 1240
KHERPPEBERGSY., 311 ENHET!SEK 11
220 0& LUND . HANDLAGG
AREMDE BKRAKDE AV HUYUDBONAD 1 TJKENSTEM BEYAKNDAT 88-07-01
SEKRETESS
BESLYTSDAT
BESLUTSKOD
ANTECKN EXPEGLERAT
AYSLUTAT HEJ
ATGARDER - UTGICK INKOK
1
2
3 ]
- 4
5
&
PF7=FUNKHENY PF10zKLAR
PF?:SUKNING PF11cKLAR + UTSKRIFT ENTER=KONTROLL
DATAT KONTROLLERAT OCH GODKANT. TRYCK PF10 EL. 11

Om felmeddelande erhdlls pd bildskdrmen r#ttas de felaktiga
uppgifterna. Tryck &ter pd ENTER,

Erhdlls inget felmeddelande registreras drendet i databasen
med tangenten PF10 (PF=programfunktion). I den bild som da
erhdlls har de registrerade uppgifterna blankats ut. Diarie-
numret pi det registrerade #rendet anges nedtill péd bild-
skdrmen, se nedan. Numret noteras pd handlingen och nidsta

drende reglstreras.

8AS Xat2 ¢+ DIARIUH s+ REGISTRERA MHYTT KRENWNDE

INK/UPPR 1 DATUH 88-03-08 -
ARENDEKOD g;agiﬁgn A 7 1240
AYS/HOTT KFH/KONTOR 1240
EHHET/SEK
. HAHDLAGE
&REHDE BEVAKNDAT
SEKRETESS
BESLUTSDAT
BESLUTSKOD
ANTECKN EXPEDIERAT
AYSLUTAT  NEJ
#TGARDER UTEICK INKOH
2
3
&
5
-3
PF7:FUHKHENY PF10=KLAR
PF?=SUKNING PF11=KLAR + UTSKRIFT ENTER=KONTROLL

ARENDET REGISTRERAT. THR 493-1 DMR A-121-88/1240

exl3d s
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Registrering av dtgidrder

Atgidrder 1 drendet, dvs in- och utgdende skrivelser, remisser,
beslut, registreras efter hand i #rendet. Registrering sker
under rubriken ATGARDER. Sammanlagt 99 &atgirdsrader kan
skrivas, M8jlighet finns att ange datum i félten UTGICK eller

INKOM,

V4lj funktion 2 REGISTRERA ATGARDER och tryck p& ENTER varvid
ftljande formulir erhidlls:

BAS XAl2 se DIARIUH ++« REGISTRERA ATGERDER
TRE/UPEA paiun viakIENR A
KREHDLEOD “ GARDAMD ]
AVS/HOTT KFu/RURIOR
ENHET/SEK
' HaNDLAGG
ARENDE BEVAKNDAT
SEKRETESS
BESLUTSDAT
BLSLUTSHOD
ANTECKN EXPEDIERAT
AVSLUTAT
ATGARDER UTGICK THKON
1
4
3
4
5
A .
PF?7=FUNKMEHY PFI=HXSTA RTE PFi10=KLAR PE2=ANDRING
PFP=AYBRYT PFS=FUREG ATG PFI1=KLAR + UTSKRIFT

Sedan &tgirderna registrerats sker kontroll pid samma sitt som
vid nyregistrering.

ANDRING/KOMPLETTERING

Att #ndra eller komplettera text i Hrendet sker vid rubriken
ARENDE. Samtliga fdri#ndringar i ett #rende "loggas" automa-
tiskt i systemet och kan vid behov tas fram pa skirmen,

Vilj funktion 3 ANDRA I ARENDE och tryck pd ENTER varvid f&l-
jande formuldr erhdlls:

BAS XA1D ¢+ DIARIUH s X M D RA 1 ERENDET
IHE/UPPR DATUR DIARIENR
ARENDEXOD SAHBAND
AYE/HOTT KFX/KONTOR
EHHET/SEK
HANDLAGG
ARENDE BEVAKNDAT
SEXRETESS
BESLUTSDAT
BESLUTSKOD
AHTECKN EXPEDIERAT
AVSLUTAT
:TGNRDER UTGICK INKOH
2
3
4
5
é
RF?zFUNKHENY PF&=ATGARDER PF10=KLAR .
PFFeAVBRYT PF11xKLAR + UTSKRIFT ENTER=KONTROL L




RIKSSKATTEVERKET

exl3 s

Bilaga 2
1988-06-27 6

Sedan #ndring/komplettering vidtagits sker kontroll p& samma
sidtt som vid nyregistrering.

SOKNING/VISNING

Diariesystemet bygger, som tidigare ni#mnts, pa fritextsdkning.
Det innebdr att samtliga uppgifter (ord) i drendet dr sbkbara.
Stkning kan ske 1 sdvdl fasta fdlt (datum, drendegrupp, hand-
liggare m m) som i fritext, t ex enskilda ord i drendemening,
anteckningar och 3tg#rder.

S6kningen kan underléttas om man anger s k prefix foér de fasta
filten., Ett prefix bestdr av en till fyra bokstdver f&ljt av
kolon, dvs en f6rkortning av bl a ledtexterna 1 registrerings-

formulidret.
r

Foljande prefix finns:

Fdltets benidmning Prefix Anmirkning

INK/UPPR IU:

DATUM RD: Registreringsdatum
DIARIENR D:

TYP TYP:

D-STALLE DS:

ARENDEKOD ARK:

AVS/MOTT NA: Namnfilt
ARENDE AR:

SAMBAND SAM;

KFM/KONTOR KFK:

ENHET/SEK ES:

HANDLAGG HL:

BEVAKNINGSDATUM BV:

SEKRETESS SEKR:

AVSLUTAT H Avslutandedatum
UTGICK U:

INKOM I:

S8kning underlittas av att trunkering av "stkord" dr mBjlig.
Trunkering inneb#r att systemet tar fram drenden som inne-
haller ord som bdrjar med den orddel som angivits. Vid stkning
pad namn kan fonetisk stkning tilldmpas. Ord som anges inom
citationstecken ir inte s8kbart, t ex "RSV'"., Anges 1 stdllet
ordet mellan tvd enkla streck #r ordet sbkbart, t ex ‘*RSV'.

FOr att underlitta sBkningen av &nskad information dr det bra
att veta hur #rendena Hr registrerade i databasen. Vid regist-
reringen bdr dirfér enhetliga rutinmer och endast vedertagna
férkortningar anvindas. £ -
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Vdlj funktion 4 SUKA I DIARIET och tryck pd ENTER varvid ett
registreringsformuldr erhalls:

baS Xat12 s DIARIUH ++ S B KNIWNG

PF7=FUKKHENY PF9=RYREG

RPF1=FURSTA REF
PF11=SYAR TILL SKRIYARF

HF 4=515TA REF

I formuliret anges ord/siffror som sdkningen avser. S8kning 1
databasen sker med enkla kommandon och vid kombination av sbk-
villkor anvinds ELLER, OCH och INTE. I f&ljande exempel har
sékning skett pd orden "tjdnst-" och "birande".

BAS XAM12 es DIARJUH e+ S UXKNHNINEG
SUK TJANST-

12
OCH BARANDE

PF1:zFURSTA REF PF?=FUNKHENY PFI=HYREG
PF4cSISTA REF PF11=5VAR TILL SKRIVARE
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Som svar erhalls f8ljande:
BAS Xa12 sa DIARIUH e+ S OBXKHINGB
SBK TJANST-
12
OCH BARANDE
3 5
e

PF1:FORSTA REF PF7=FUNKHERY PF9=HYREG
PFL=S1STA REF PF11:5VAR TILL SKRIVARE

Svaret tolkas enligt féljande:
~ 12 Hrenden i databasen inneh&ller ord som bérjar pi

"tjdnst-"

~- 5 #renden inneh&ller ordet '"bdrande"
-~ 3 drenden innehdller bdde ord som bdrjar pd '"tjdnst~'

' och

ordet "birande', alltsd de #renden som sdktes.

Visning av ett sBkresultat sker med de i bilden angivna
PF-tagenterna. Man kan antingen '"bldddra" bland de framsbkta
irendena eller "bli#ddra" inom drendets sidor.

BAS XAt2 ee DIARIUH <= ¥ [ SHI]ING REF /5
IKK/UPPR I DATUH E&-03-D8 DIARIEKR A - 221-28 / 1240
AREHDEKDD -~ AFH FURSLABSYERKSAKHET SAHBAND
AYS/HOTT ROSDANL, TBRAKIH KFH/KONTOR 12480
KHEPPEBERGBSY., 33 EHHET/SEK 2%
2720 06 LUKD HANDL EGGE
leEHDE BXRAHDE AY HUYUDBONAD | TJKNSTEN BEYAKNDAT 88-12-31
SEKRETESS
BESLUTSDAT
BESLUTSKOD
AMTECKN EXPEDIERAT
AYSLUTAT HEJ
ATGARDER UTGICK THKOH
1 KOHPLETTERIHNE HED FUBRSLAG YAD GALLER 48-04-05
? HARXE ATT FASTA [ HUYUDBONADEN
3
4
5
[
PF1«HASTA REF PFI=NKSTA 51DA PF2=ANDRING _ PF?=FUNKHERY PF9rHYREH
PF4{:FURES REF PF6:ATGARDSREG PFI1=UTSKRIFT "
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Med kommandot "LOGG" kan samtliga #ndringar i drendet visas.
Med kommandot MSTATUS™ kan Arendets status per ett visst datum
visas.

BEVAKNING

For att f& fram #renden som skall bevakas anvinds samma funk—
tion som f6r sbkning. Anges t ex "stk avslutat NEJ" erhdlls
uppgift om alla oavslutade drenden. F8r att f3 fram ett bevak-
ningsdatum under f8rslagsvis februari minad anges 'sdk
BV:87-02-".
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