Vejledning til Statens HR HR
Emne: Vedhaft dokumenter til SAM Vetsion: 01
ID: M51

Vedhaft eksterne dokumenter til Statens administration

I vise tilfelde skal Statens administration have eksterne dokumenter, som dokumentation for den administration
de skal lave, det kan fx vare ved leontilskuds anszttelser eller indberetninger af PENSAB.

Forventningen er, at der kan vaere behov for vedhaftning af dokumenter, nar du registrerer:

- Lontilskud og fleksjob
- Tjenestemandspension/ PENSAB
- Ved brug af Andre indberetninger

Du skal kun vedhzfte dokumenter til Statens administration, hvis det er fra en ekstern institution, som
eksempelvis kommunen.

A. Opret dokument til Statens administration

1. Naviger til startsiden
2. Klik pa Min arbejdsstyrke og valg dokumentrecords

God eftermiddag, Signe Gry HR

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Rapporter Vaerktajer @vrige moduler
£ Vis feerre
Ny person

‘.f[ Ventende ansatte

a2y Annuller arbejdsrelation 7 f Ansaettelsesdetaljer @ Dokumentrecords
Forfrem 7 F Fratreedalse E=N Kontaktoplysninger
f Opret arbejdsrelation Personlige detaljer ;:'7 Rediger arbejdsrelation

f Yderligere info om anszttelsesforhold ﬁ Yderligere info om person ..1/' ZEndr anszettelsesdetaljer

3. Sog medarbejderen frem, hvis ansattelsen er frem i tiden brug avanceret sogning

4. Klik pd Tilfoj i hejre hjorne

5. Vezlg dokumenttype: Eksterne dokumenter til SAM. Statens administration kan kun se dokumenter
under den dokumenttype
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Vejledning til Statens HR

HR

Emne: Vedhzft dokumenter til SAM Version: 01
ID: M51
Dokumentdetaljer
“Dokumenttype Kategori
| Eksterne dokumenter til SAM v Lonsystem
Land
Alle lande
Forretningstitel *Fra dato
Studentermedhjzelper |01-01-2022 E"é|
“Navn
T dato
Lontilskudskontrakt fra komunnen
| tt-mm-uuuu fig |

Vedhzaeftninger

f Trazk filer hertil, eller klik for at tilfgje en vedhaefining

6. Udfyld felterne

a. Udfyld et sigende navn

I fra dato, er det vigtigt du valger den dato som ogsi angives i serviceanmodningen og i

kompensation, siledes at Statens administration ved at de horer sammen

c. Trak en eller flere filer ind under vedhaftninger

7. Nu skal dokumentet eller dokumenterne godkendes af HR2
8. Kilik pa klokken og dben notifikationen

E Dokument til Katrine Sgrensen (Eksterne dokumenter til SAM, Lantilskudskontrakt fra komunnen) kreever godkendelse - Google Chrome —

Dokument til Katrine Serensen (Eksterne dokumenter til SAM, Lentilskudskontrakt fra komunnen) k...

Handter dokumentrecords
Katrine Sorensen
2012929

Ny dokumentrapport
Navn  Lentiskudskontrakt fra komunnen
Type Eksterne dokumenter til SANM
Land  All Countries
Kategori  Lensystem
Forretningstitel  Studentermedhjeelper
Fradato 01-01-2022

Vedhzeftninger  Fra kommunen.pdf

View Attach=—-n*~
Abn link i ny fane

il

Abn link i inkognitovindue

Medarbejderdetaljer
Anszttelsesforholdsnr.  E201292¢

Gem link som...

Kopier linkadresse

Job  Studenter

@ hdse-dev1.faem2.oraclecloud.com/hcmUl/faces/adf task-flow?tz=Europe%2FWarsaw8df=medium &dt=both&tf=short&lg=dalcy=8bpmWorklistTaskld=af...

£
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Undersag
Godkendere
Vis detalje
https://hdse-dev1.fa.em2.oraclecloud.com/hemUlffac plink?objType=VIEW_EDIT_DOCUMENT_RECORDS&action=EDIT_IN_DIRECTORY&objKey=fndWarnCh I -
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9. For at se dokumentet skal du hejre-klikke pa linket "View attachements’. I den menu der dukker frem
skal du vaelge ”Abnben link i en ny fane”
10. Nu abner dokumentrecords, hvor du kan se de filer du skal godkende

Dokumentdetaljer
Dokumenttype Kategori
Eksterne dokumenter til SAM Lansystem
Land
Alle lande

Vedhaftninger

Fra kommunen.pdf (580.2 KB) &, Af Signe Gry HR den 08-12-2021

11. Tjek filerne ved at klikke pd den lille download pil

12. Aben godkendelsesnotifikatioen (Der ligger minimeret i proceslinjen under den internet browser du

benytter)

13. Godkend dokumentet

B. Opret serviceanmodning
HR1 skal nu oprette den relevante serviceanmodning til Statens administration.
1. Klik pa Min arbejdsstyrke og vaelg Ansattelsesdetaljer

2. Seg den relevante medarbejder frem
3. Nederst pa siden kopierer du lennummeret (ctrl-c) og derefter klikker du pa linket for at dbne HRsag

Lennr.
8111014532000

Brugernavn
Tzffrijw

E-mail
Tzffrljw@statens-it.dk

Klik her for at dbne en serviceanmodning i HR-sag

£
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4. En ny serviceanmodning abner sig
5. Valg SLS-SAM — Kun for HR-administrator og udfyld felter
a. Skriv en sigende titel

b. Valg det relevante procesnavn
c. Lengruppent.
d. Indsztlennt.
e. lkrafttreedelsesdato (Skal vere den samme, som er star pa dokumentet)
f.  Velg Ja, i feltet ”Er der uploadet dokumenter?”
Opret serviceanmodning @ Gemogforts®t  Gemogluk A
* Titel | | * ProcesNavn ‘ Anszttelse v
Primeert kontaktnavn | Hanne Gro HR ‘ v | * Lengruppenr. ‘ 123
Primaer kontakts e-mail G * Lonnr. ‘3111014532%0
Status Ny
* Ikrafttrdelsesdato ‘ 01-01-2022 Y
* Kategori | SLS-SAM — Kun for HR-administratorer v | P_

* Erder uploadet dokumenter? ‘ Ja

Detaljer om serviceanmodning

6. Vezxlg gem og luk, hvorefter serviceanmodningen automatisk sendes til Statens administration
7. Luk fanen, da HCM fungerer bedst med kun én fane aben
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