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Anmeldelsesblanket 

Anmeldelsesblanket til elektroniske journalsystemer samt elektroniske dokumenthåndteringssystemer (EDH- og ESDH-systemer)

I medfør af cirkulære nr. 25 af 8. marts 2002 om anmeldelse og godkendelse af elektroniske journaler og elektroniske dokumenthåndteringssystemer.

	Der skal udfyldes et anmeldelsesblanket for hvert nyt elektronisk journalsystem eller elektronisk dokumenthåndteringssystem hos myndigheden. Blanketten skal indsendes 3 måneder inden systemet tages i brug.

Blanketten med bilag indsendes til: 

Rigsarkivet

Rigsdagsgården 9

1218 København K

mailbox@ra.sa.dk

Evt. spørgsmål bedes rettet til:
Tel: 33 92 23 06




Navn og adresse på den myndighed, der anmelder systemet:


Navn, telefonnummer og evt. e-postadresse på person, der kan kontaktes for yderligere oplysninger:

Dato: 



Underskrift: 

	1.
Hvilken type system anmeldes?


System med elektronisk registrering af sager og dokumenter og arkivering af alle dokumenter


på papir


(

System med elektronisk registrering af sager og dokumenter og arkivering af dokumenter


både på papir og i elektronisk form


(

System med elektronisk registrering af sager og dokumenter og elektronisk arkivering af 


alle dokumenter  


(


	2.
Hvilken dato skal systemet tages i brug?



	3. 
Skal systemet anvendes af flere myndigheder?
Ja (
Nej (

Hvis ja, angiv navnet på de pågældende myndigheder:

 
Hvis ja, skal myndighederne registrere og arkivere i én fælles database?
Ja (
Nej (



	4.
Dækker systemet hele myndighedens arkivdannelse?
Ja (
Nej: (

Hvis nej,


Hvilke organisatoriske/emnemæssige områder dækker systemet?


Hvilke arkivsystemer skal eksistere parallelt med det nye system?


Udveksler det nye system data med nogle af disse systemer?
Ja (
Nej (

Hvis ja, på hvilken måde?


Systemet henter data fra andre systemer ved hjælp af opslag



(

Systemet afgiver og modtager data fra andre systemer



(

(dynamisk dataudveksling)



	5.
Skal systemet afløse et ældre system?
Ja (
Nej (

Hvis ja, angiv navnet på det system, som det nye system skal afløse:



	6. Hvor mange nye dokumenter forventes registreret i systemet årligt?










	7.
Angiv dato for afslutning af den kommende arkivperiode: 



	8.
Planlægger myndigheden en overlapningsperiode i forbindelse med overgangen til den kommende
 
arkivperiode ?



Ja (
Nej (

Hvis ja, angiv overlapningsperiodens længde (max 6 mdr:): 








	9.
Er systemet til fremfinding af sagligt sammenhørende dokumenter baseret på et traditionelt sagsbegreb?



Ja ( 
Nej (

Hvis nej:


Beskrivelse af fremfindingssystemet er vedlagt som bilag:________


Redegørelse for, hvordan sagligt sammenhørende dokumenter skal 


kunne fremfindes i en arkiveringsversion, er vedlagt som bilag:________



	 10.
Hvilken registreringssystematik skal anvendes?


a. Journalplan
(
Vedlagt som bilag:________


b. Kontrollerede indextermer
(
Vedlagt som bilag:________


c. Andet
(
Vedlagt som bilag:________



	11.
Instruks for anvendelse af systemet er vedlagt som bilag:_____


Instruksen omtaler på side


___ 
Beskrivelse af fremfindingssystemet


___ 
Beskrivelse af hvilke oplysninger, der skal registreres om dokumenter og evt. sager

___  Regler for registrering af oplysninger om dokumenter og evt. sager


___ 
Regler for vedligeholdelse af fremfindingssystemet


___  Regler for opdatering af myndighedsoplysninger, hvis flere myndigheder anvender samme system

___ 
Procedurer for arkivering af sager på papir (systemer med papirarkivering)


___ 
Beskrivelse af indskanningsprocedure (systemer med elektronisk arkivering)


___ 
Beskrivelse af procedurer for registrering og arkivering af dokumenter, som ikke indskannes eller kun indskan

nes delvist (systemer med elektronisk arkivering)


___ 
Beskrivelse af hvilke dokumentformater der arkiveres i systemet (systemer med elektronisk arkivering)


___ Regler for håndtering af udefrakommende dokumenter, der ikke er i et af de anvendte dokumentformater 




(systemer med elektronisk arkivering)


___ 
Beskrivelse af procedure for konvertering til arkiveringsversionens dokumentformat, herunder beskrivelse af procedure for umiddelbar konvertering til og lagring i arkiveringsversionens dokumentformat, hvor dette til sikring af bevaring er nødvendigt (systemer med elektronisk arkivering)




	12.
Planlægger myndigheden ved periodeskift at overføre dossiersager til 


næste arkivperiode?





Ja ( 
Nej (

Hvis ja, angiv hvilke grupper af sager: 




	Spørgmål 13 besvares kun for systemer med arkivering af dokumenter på papir


	13.
Angiv hvilke saggrupper i journalplanen/hvilke kontrollerede indextermer, der beskriver

myndighedens interne administration:



	Spørgsmål 14 besvares kun for systemer med arkivering af dokumenter både på papir og i elektronisk form



	14.
Beskriv de områder, hvor der indføres elektronisk arkivering



	Beskrivelse af området:


	Dato for overgang til elektronisk arkivering

	
	


	Teknisk dokumentation 



	15.
Navn på systemleverandør:



	16.
Navn på system / version:



	17.
Teknisk dokumentation er vedlagt og består af:


Oplysninger om systemets logiske opbygning:


(  E/R-diagram med angivelse af primær- og fremmednøgler samt kardinalitet



mellem tabellerne.

bilag: ______


(
Tabelbeskrivelser med angivelse af navn og funktion for de enkelte tabeller, 



herunder hvilke tabeller der indeholder journalplan eller kontrollerede index-



termer og hvilke der indeholder oplysninger om sager og dokumenter.

bilag: ______


(
Beskrivelser af felter (kolonner) med angivelse af navn og indhold, herunder



primær- og fremmednøgler, feltlængde og datatype.

bilag: ______
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