Vejledning til Statens HR HR-medarbejder
Emne: Dokumenter Version: 05
ID: 6.b.1

Tilfoj et dokument pa en medarbejder

Forskellige dokumenttyper kan vedhzftes til medarbejderen, f.eks. Ansattelsesbrev, Baggrundstjek,
Otlovsdokumentation, Opsigelse m.m.

Vejledningen indeholder folgende afsnit,

A. Hbvornir tilfgjes dokumenter og hvem kan s dem?...........coccveurieinicnieinienecineeeenseesseesseeseeesseseaeeseens 1
B. Tilfej et dokument pa en medarbejder ved anS@IEISEN...........ccvvuevriveirieeirieinieineieeeeeee e 1
C. Tilfej et dokument pa en medarbejder ved @NALINGEL ..........cocvvevemiiniiiirieeeeee e 3
D. Hyvilke dokumenttyper skal til godkendelse?..............cccvuiiiiiiiiiriiiiiiiii s 4
E. Godkendelse af dOKUMENIET ...........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiice s saes 7

A. Hvornar tilfgjes dokumenter og hvem kan se dem?

Forskellige dokumenttyper kan vedhaftes og gemmes pa medarbejderen, f.eks. Anszttelsesbrev, Baggrundstjek,
Orlovsdokumentation, Opsigelse m.m. Institutionen ma vurdere om det giver verdi at have dokumenterne i
Statens HR. Alle dokumenter for en medarbejder er synlige for medarbejderen selv, medarbejderens leder og
medarbejderens HR.

I vise tilfelde skal Statens Administration have eksterne dokumenter, som dokumentation for den
administration, de skal lave. SAM kan kun se dokumenter specifikt uploadet til SAM i typen *Eksterne
dokumenter til SAM’

Dette gaelder eksempelvis:

- Lontilskud og fleksjob — vedhaft aftaler fra kommunen
- Tjenestemandspension/ PENSAB og ratepension— vedhzft forskudsopgorelser og aftaler om pension
- Ved brug af Andre indberetninger

Du skal kun vedhzfte dokumenter til Statens Administration, hvis det er fra en ekstern institution, som
cksempelvis kommunen, hvor dokumenterne skal anvendes i lensagsbehandlingen og hvor oplysningerne ikke
kan indtastes i ’Administrer kompensation’.

B. Tilfgj et dokument pa en medarbejder ved anszettelsen

Ved anseattelser skal dokumenter tilfojes szerskilt. Det er en omstendig proces, sxtligt for institutioner der
benytter Statens Administration, idet serviceanmodningen ikke automatisk oprettes. Overvej om det er lettere at
ansatte forst og s lave en @ndring til ansattelsen bagefter. Ved a@ndringer til ansxttelsen er dokumenter en
integreret del af flowet.

1. Naviger til Hjemmeside
2. Klik pd Min arbejdsstyrke
3. Klik pa Anszttelse, Dokumentrecords
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Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Rapporter Veaerktajer @vrige moduler Anszettelsesbreve Andringst 3

£ Vis faerre

Ny person

&j Ventende ansatte

Anseettelse
. ¢ 3 o 3
sy Annuller arbejdsrelation Ansvarsomrader ¢/ Anszettelsesdetaljer @ Dokumentrecords
Familie og kontakter i nedstilfaelde Forfrem . i Fratraedelse Handter brugerkonto

Kontaktoplysninger Ledige jobs . 7 Opret arbejdsrelation Personlige detaljer

. Yderligere info om

¢ Rediger arbejdsrelation Tilfaj anseettelsesforhold Bkt st e holH

Yderligere info om person

o A&ndr ansaettelsesdetaljer E A&ndr arbejdstimer

Sog den pigaldende medarbejder frem, hvorpé du skal tilfoje et dokument.

persot

hans A
Avanceret segning:hans
Mawvn Forretningstitel Arbejds-e-mail HCM-ID.
MH Matilda Fravaer Hansen Fuldmzagtig 2016950
PH Peter Hansen Fuldmaagtig W000727 @statens-it.dk 2016120
5. Klik pd +Tilfej for at tilfoje et dokument
Dokumentrecords + Tilfej | v
‘ Seg efter type, navn eller numm ‘ Vis filtre Udeladt Lensystem x Udlgbet x %
Fremtidigt publiceret | Skjul Sorter efter | Sidst opdateret - Faldende

‘©
ngentin atcher din sggning. Prev igen.
Ingenting her din segning. Prev ig

6. Angiv Dokumenttype

a. Se om valg af dokumenttype og om valg af dato i serskilt afsnit, hvis dokumentet skal til SAM
7. Vexlg Alle lande i feltet Land, hvis dette ikke allerede er valgt
8. Angiv dokumentdetaljer - udfyldes athengig af dokumenttypen, f.eks:

a. Indtast dokumentnavn i feltet Navn
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b. Indtast en uddybende kommentar i feltet Udstedelseskommentarer (skal udfyldes pd enkelte
dokumenter)
9. Vedhaft dokument
a. Klik pa Afsend
10. Herefter skal dokumentet godkendes, hvis dokumenttypen kraever det.

Opret manuel serviceanmodning til Statens Administration

HR1 skal nu oprette den relevante serviceanmodning til Statens Administration.

Naviger til Min arbejdsstyrke, Ansattelsesdetaljer
Sog den relevante medarbejder frem

Kopier lsnnummeret (ctrl-c) nederst pa siden

Klik pa linket for at abne HR-sag

O

Lennr.
8111014532000

Brugernavn
Tzffrijw

E-mail
Tzffrijw@statens-it.dk

Klik her for at 3bne en serviceanmodning i HR-sag

C. Tilfgj et dokument pa en medarbejder ved sendringer

Ved @ndringer skal dokumenter ikke tilfojes saerskilt. Her er tilfojelse og godkendelse af dokumenter integreret i
endringsflowet. Samtidig er sikret, at der kommer en automatisk serviceanmodning med markering af, at der er
et dokument.

1. Klik pa ndr anszttelsesforhold
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/Zndr ansaettelsesforhold ~ e

Mette Gert Godthart

(2 Ansattelsesforhold
(@ Vedligehold ledere
@ Kompensation 7/ Rediger

© Dokumenter

’ Der er endnu ikke noget her.

6) Kommentar til godkender

4. Klik pa +Tilfej for at tilfoje et dokument
5. Angiv Dokumenttype
a.  Se om valg af dokumenttype og om valg af dato i sarskilt afsnit, hvis dokumentet skal til SAM
6. Vezlg Alle lande i feltet Land, hvis dette ikke allerede er valgt
7. Angiv dokumentdetaljer - udfyldes afthengig af dokumenttypen, f.cks:
a. Indtast dokumentnavn i feltet Navn
b. Indtast en uddybende kommentar i feltet Udstedelseskommentarer (skal udfyldes pd enkelte
dokumenter)
8. Vedhaft dokument

D. Hvilke dokumenttyper skal til godkendelse?
Athengig af dokumenttypen skal tilfojelsen af dokumentet godkendes af HR,

Uddannelsesdokumentation Nej
Arbejds-/ og opholdstilladelse Ja
Ansggning, CV mv. Nej
Baggrundstjek Ja
Otlovsdokumenter Ja
Opsigelse og afskedigelse Nej
Anszttelsesbrev Ja
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Studiedokumentation Nej

Ovrige ansattelsesvilkar Nej

Eksterne Dokumenter til SAM Ja

11. Hvis dokumentet skal til SAM skal fremsendes en serviceanmodning — se sarskilt afsnit
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E. Opret dokument til Statens Administration

Se afsnit A for hvilke dokumenter der skal sendes til Statens Administration.

2. Naviger til startsiden Min arbejdsstyrke, Dokumentrecords

God eftermiddag, Signe Gry HR

Mig Min arbejdsstyrke HR Sag Rapporter Veerktgjer @vrige moduler

& Vis fmre

Ny person

S Annuller arbejdsrelation 4 5: esdetalje Dokumentrecords
Forfrem i Fratreedelse Kontaktoplysninger
f Opret arbejdsrelation Personlige detaljer '!" Rediger arbejdsrelation

Fo [ : -
Yderligere info om ansesttelses Yderligere info om person . Andr anszettalsesdetaljer

3. Sog medarbejderen frem, hvis ansattelsen er frem i tiden brug avanceret sogning
4. Klik pa Tilfej i hojre hjorne
5. Valg dokumenttype:

Statens administration kan kun se dokumenter under den dokumenttype
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Dokumentdetaljer
“ Dokumenttype Kategori
| Eksterne dokumenter til SAM ~ Lansystem
Land
Alle lande
Forretningstitel “Fra dato
Studentermedhjzelper |01-01-2022 E‘é|
*Navn
Trdato

Lentilskudskontrakt fra komunnen

| tt-mm-uuuu g |

Vedhaftninger

f Trazk filer hertil, eller klik for at tilfeje en vedhasfining

6. Udfyld felterne

a. Udfyld et sigende navn

b. I fra dato, er det vigtigt du valger den dato som ogsa angives i serviceanmodningen og i
Kompensation, saledes at Statens administration ved at de horer sammen

c. Trzk en eller flere filer ind under vedhzftninger

E. Godkendelse af dokumenter

Lzes hvordan HR godkender dokumentet eller dokumenterne

7. Aben notifikationen

£
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2012929

Ny dokumentrapport
Navn

Type

Land

Kategori

Forretningstitel

Fra dato

E Dokument til Katrine Sarensen (Eksterne dokumenter til SAM, Lantilskudskontrakt fra komunnen) kreever godkendelse - Google Chrome — [m] X

@ hdse-devl.fa.em2.oraclecloud.com/hcmUl/faces/adf.task-flow?tz=Europe%2FWarsaw8df=medium&dt=both&tf=short&lg =dalcy=8bpmWorklistTaskld =af...

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

Handter dokumentrecords

Katrine Sgrensen

Lentilskudskontrakt fra kemunnen
Eksterne dokumenter til SAM

All Countries

Lonsystem

Studentermedhjeelper

01-01-2022

View Attach—-*~
Abn link i ny fane

Abn link i nyt vindue

Medarbejderdetaljer
Anszettelsesforholdsnr.

Job

Godkendere

Vis detalje

nTink 1 Inkogni

Gem link sem...

E201292¢
Kopier linkadresse

Studenter

Undersag

Reserveér

https://hdse-devl.fa.em2.oraclecloud.com/hemU|/faces/deeplink?objType=VIEW_EDIT_DOCUMENT_RECORDS&action=EDIT_IN_DIRECTORY&objKey=fndWarnChanges=false;pPersonid... -

8. Hojre-klik pd linket View attachements, for at se dokumentet.
9. Vzlg Abn link i en ny fane i den menu, der dukker frem

Nu dbner dokumentrecords, hvor du kan se de filer, du skal godkende

Dokumentdetaljer

Dokumenttype
Eksterne dokumenter til SAM

Land
Alle lande

Vedhzaftninger

Fra kommunen.pdf (580.2 KB) &,

10.

Klik pd den lille download pil, for at tjekke filerne

Kategori
Lensystem

Af Signe Gry HR den 08-12-2021

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

benytter)

12. Klik pi Godkend
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