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. Upload dokument til HR

Via Dokumentrecords kan medarbejdere sende dokumenter til HR, fx kopi af pas, kerekort, visa og til-

ladelset.

Dokumentet og informationerne om det samles ét sted. For nogle dokumenttyper registreres bl.a. gyl-
dighedsperiode, si HR kan folge op, hvis et dokument skal fornyes.
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Naviger til Mig.

Klik pa Dokumenter

Klik pa + Tilfg;j.

Angiv Dokumenttype — athangigt af typen skal yderligere oplysninger angives.
Angiv et sigende Navn pa dokumentet.

Vedhaft dokumentet via Trek og siip.

Klik pa Afsend.

Dokumentet sendes til godkendelse hos HR.
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2. Yderligere hjeelp

Ved behov for hjxlp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for at oprette
en supportsag til Statens HR.

¢ Find mere information om Statens HR pa oes.dk.



