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Serviceanmodning ved ansattelse, @ndring af anseettelsesforhold og
organisatoriske a&ndringer

Serviceanmodninger skal sendes til SAM ved ansattelse, endring af ansattelsesforhold og organisatoriske

andringer.
A. Serviceanmodning ved ansattelse (automatisk oprettet)
B. Serviceanmodning ved @ndring af ansxttelsesforhold (automatisk oprettet)
C. Serviceanmodning ved organisatoriske @ndringer (manuelt)
D. Processer

A. Serviceanmodning ved ansattelse (automatisk oprettet)

Nir en ansettelse tastes 1 Statens HR, hvor der 1 SLS oprettes et lonregister, vil der automatisk blive oprettet en
serviceanmodning. HR skal dog selv afsende serviceanmodningen til SAM/lon, nir al kompensation er tastet og
klar til indplacering af SAM/lon.

1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Pa listen over serviceanmodninger er nu automatisk oprettet en serviceanmodning som er udfyldt med de
fleste oplysninger. Titlen pa serviceanmodningen er navnet pi medarbejderen. Status ”Afventer afsendelse”
betyder, at serviceanmodningen endnu ikke behandles af SAM, men afventer at HR faerdiggor den.

2. Abn serviceanmodningen og tjek at serviceanmodningen er korrekt udfyldt
3. St kryds i feltet ’Afsend til SAM og klik Gem og Luk

Serviceanmodningen skifter nu automatisk status til Ny. Den er dermed klar til behandling hos SAM.
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B. Serviceanmodning ved a&ndring af ansattelsesforhold (automatisk
oprettet)

For at trigge en automatisk oprettelse af serviceanmodningen, er der tilfojet et nyt obligatorisk felt pd siden
’Andr ansxttelsesforhold’ under punktet ’Anszttelsesforhold’. Det nye felt hedder *Opret automatisk
serviceanmodning til SAM/len’ med valgmulighederne ja/nej. Har du valgt Ja, vil der automatisk blive oprettet
en serviceanmodning. Vealg ’Ja’, nar du taster @ndringer i Kompensation, som er en del af samme flow
(sektionen efter).

1. Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Den automatiske serviceanmodning oprettes, nar HR 2 har godkendt ansattelsen. P4 listen over
serviceanmodninger ses den automatisk oprettede serviceanmodning, som er udfyldt med de fleste
oplysninger. Titlen pa serviceanmodningen er navnet pd medarbejderen.

2. Vezlg det onskede procesnavn i listen til hojre. Procesnavnet angiver, hvilken sagsbehandling, sagen skal
have hos SAM.
3. Set kryds i feltet Afsend til SAM for at sikre, at serviceanmodningen sendes til SAM.
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Bemerk at startdato for @ndringen, som valges af HR 1 under "Hvornar og Hvorfor’, skal vare lig med
ikrafttreedelsesdatoen angivet i serviceanmodningen

4. Klik Gem og Luk.

Serviceanmodningen skifter nu status fra ”Afventer afsendelse” til ”Ny”. SAM/lon kan nu arbejde videre med
sagen jf de aftalte SLA for det valgte procesnavn (se nedenfor).

Handtering af fejloprettede serviceanmodninger
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Hvis du fejlagtigt har valgt ’Ja” i feltet ’Opret automatisk serviceanmodning til SAM/len’ i Endt
Ansattelsesforhold og i&ke wndret 1 kompensationsfelterne, vil der blive oprettet en tom serviceanmodning med
status "Afventer Afsendelse’. Serviceanmodningen vil ikke blive fjernet fra jeres oversigt. Du kan frasortere
fejloprettede serviceanmodninger ved at sortere pa datoen for, hvornar serviceanmodningen er oprettet og
dermed se bort fra de fejloprettede.

C. Serviceanmodning ved organisatoriske andringer (manuelt)

Har du brug for at sende en serviceanmodning ved organisatoriske zndringer, skal du fortsat oprette og sende
denne manuelt til SAM.

Naviger til HR Sag, HR-serviceanmodninger

Klik pa Opret serviceanmodning

I veerdilisten Kategori valg *SLS-SAM — Kun for HR-administratorer’
I vaerdilisten Procesnavn valg ’Organisatoriske zndringer i SIS
Udfyld de resterende felter

Sat kryds i feltet Afsend til SAM
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D. Valg af procesnavn

Ved afsendelse af en ny serviceanmodning, skal man vealge et passende procesnavn. Procesnavnet angiver
hvilken sagsbehandling, sagen skal have hos SAM. Nedenstiende tabel guider til korrekt valg af procesnavn:

Procesnavn Anvendelse
Acontoudbetaling Anvendes hvis elementet acontoudbetaling er udfyldt i
kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
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og acontoudbetaling er en af dem. SAM har straks sagsbehandling
af acontoudbetalinger.
Ansettelse Anvendes ved ansattelse eller genansattelse af en lonnet

medarbejder samt ved tilfojelse af et nyt lonnet
anseattelsesforhold.

Ansazttelsesendringer — nyt
ansattelsesbrev/@ndringsbrev

Processen *Ansaxttelsesendringer nyt
anszttelsesbrev/zndringsbrev’ anvendes ved vasentlige
endringer 1 anszttelsesforholdet, der kraever, at medarbejderen
skal have ny kontrakt, endringsbrev eller lignende, som skal
dannes i Statens HR. Det kan for eksempel vare et nyt
ansattelsesforhold eller andre lonendringer.

SAM leser opgaven hurtigst muligt eller senest pa
ikrafttreedelsesdagen — i praksis betyder det inden for tre
arbejdsdage, s husk at indsende bestillingen senest tre
arbejdsdage for ikrafttraedelse. Indsendes bestillingen for kl. 12,
taeller bestillingsdagen som dag 1. Indsendes bestillingen efter kI
12, teeller bestillingsdagen som dag 0. Lonkerselsdage er undtagne,
sd ved indsendelse af en bestilling pd lonkoerselsdage tzlles
bestillingsdagen altid som dag 0.

Har du brug for at indsende storre mangde ansattelsesendringer,
bedes du advisere Statens Administrations Kundebetjening, sd vi
kan aftale en individuel handtering af opgaven sammen med dig.

Andre ansattelsesendringer — intet

anszttelsesbrev/endringsbrev

Processen 'Andre anszttelsesendringer — intet
ansezttelsesbrev/endringsbrev' anvendes ved @ndringer, som ikke
er lonrelaterede eller uvasentlige aendringer for
ansattelsesforholdet, hvor medarbejdere ikke skal have en ny
kontrakt, endringsbrev eller lignede. Det kan for eksempel vare
endring af skattekort, indbetaling til ratepension,
konteringsandringer, kontingenter og sa videre.

Procestypen folger afleveringsfristen pa fem arbejdsdage inden
lonkorsel. Bestillingen sagsbehandles dermed ved den kommende
lonkorsel.

Ferieafregning

Anvendes hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af
seerlige feriedage er udfyldt i kompensation. Anvendelsen
forudsetter, at der ikke ogsa er udfyldt elementer med
strakssagsbehandling (acontoudbetaling, skyldigt belob,
standsning af lon).

Organisatoriske endringer i SLS

Anvendes hvis SAM skal indtaste et nyt administrativt
tjenestested 1 SLS. Se vejledning til Organisatoriske eendringer

PENSAB Anvendes hvis elementet Afregning af ferie og Afregning af
saerlige feriedage er udfyldt i kompensation.
Skyldigt belob Anvendes hvis elementet Skyldigt belob er udfyldt i

kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
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og skyldigt belob er en af dem. SAM har straks sagsbehandling af
skyldigt belob.

Longruppeskift pd personniveau

Anvendes hvis elementet longruppeskift pa personniveau er
udfyldt 1 kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere
elementer og acontoudbetaling er en af dem.

Standsning af lon

Anvendes hvis elementet Standsning af lon er udfyldt i
kompensation. Anvendes ogsa hvis der er udfyldt flere elementer
og standsning af lon er en af dem. SAM har straks sagsbehandling
af standsning af lon.
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