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1a. Sagsoprettelse (indgående papirbaseret post)

Sagsbehandler

Andre kontorer

Betjent

Overlevering af 
fejlanbragte sager

Modtager og 
åbner post

Scanner og tilknytter 
kontoret på 
e-dokumentet *) 
(henlægges på 
dokumentsøjle i eDoc)

Modtager sag, 
fremfinder/søger 
metadata og 
journaliserer dok. 

Fordeling af sager 
til sagsbehandlere

Gennemgang af 
kontorets 
arbejdsliste i eDoc

15 min. dagligt

2½ min.

Kontorchef/ 
sekretær/…

Evt.

Papirdokument 
arkiveres ud fra 
dato

Klargøring til 
scanning (fjernelse 
af clips, indsættelse 
af skilleblade m.v.)

*) Der foretages kvalitetskontrol af det indscannede materiale, eventuel omscanning kan derfor forekomme

5-7 min.

3 min.
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1b. Sagsoprettelse (indgående post pr. e-mail)

Kontorchef/ 
sekretær/…

Andre kontorer

Betjent

Modtager og 
åbner e-mail 
sendt til central 
mail-adresse

Overlevering af 
fejlanbragte sager 

Fordeling af e-
mail-baserede 
sager til 
sagsbehandlere

Gennemgang af 
kontorets 
arbejdsliste i eDoc

2½ min.

Sagsbehandler

E-mail placeres på 
dokumentsøjle i 
eDoc

Evt.

3-4 min.
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Modtager sag, 
fremfinder/søger 
metadata og 
journaliserer dok. 

3 min.

15 min. dagligt

eDoc



1c. Sagsoprettelse (indgående post uden scanningsmulighed*)

Sagsbehandler

Betjent Fysisk transport

Modtager og 
åbner post

Modtager 
dokument

3-4 min.

2½ min.

Fordeler post til 
sagsbehandlere

Hvis ja:
Dok. journaliseres på sag, 
og placering af fysisk dok. 
noteresUndersøger, om 

journalsag er 
oprettet

*) Tryksager, bøger, uegnede papirformater m.m.

Kontorchef/ 
sekretær/…

Hvis nej:
Fremfinder/søger 
metadata og journaliserer 
dok., inkl. notering af 
placering af fysisk dok.

4 min.
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1d. Sagsoprettelse (internt dannede sager)

Sagsbehandler

Betjent

Undersøgelse af, 
om sag allerede er 
journaliseret

Hvis ja:
journalnr., 
påføres, og dok. 
lægges i eDoc

Fysisk transport

Papirbaserede 
dok. sendes til 
scanning

2½ min.

Internt dannet sag 
skal journaliseres 

Hvis nej:
journalisering ud 
fra KKE-
journalplan

Scanner og 
tilknytter sags-
behandler 
(lægges i doku-
mentsøjle i eDoc)

Kontorchef/ 
sekretær/…

2 min.
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Scanner og 
gemmer sag i 
eDoc

Papirdokument 
arkiveres ud fra 
dato

5-7 min.

5 min.

Ved større 
mængder papir

1 min.

3 min.

eDoc



2a. Løbende journalisering (internt skabt dok. - ved udgående post)

Sagsbehandler

Betjent

Udgående brev 
udarbejdes i eDoc

Sikrer, at materia-
let er journaliseret 
i eDoc

E-mail:
Journaliseret dok. 
sendes direkte fra 
eDoc til modtager

Papirbaseret:
Journaliseret dok. 
udskrives fra eDoc 
og kuverteres

Afhenter brev til 
forsendelse

2½ min.

Kontorchef/ 
sekretær/…

3 min.

½ min.

2 min.
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2b. Løbende journalisering (udefra kommende dokument)

Sagsbehandler

Betjent

Modtager dok. og 
påfører eksiste-
rende journalnr.

Fordeling af sager 
til sagsbehandlere

2 min.

Gennemgang af 
kontorets 
arbejdsliste i eDoc

15 min. dagligt

Modtager og 
åbner post

Kontorchef/ 
sekretær/…
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Sag findes ikke:
Fremfinder/søger 
metadata og 
journaliserer dok.
Som proces 1a)

Evt.

Scanner og 
tilknytter kontoret 
på e-dokumentet 
(lægges i doku-
mentsøjle i eDoc)

Papirdokument 
arkiveres ud fra 
dato

Klargøring til 
scanning (fjernelse 
af clips, indsættelse 
af skilleblade m.v.)

+1 min.

5-7 min.
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Sagsbehandler

Betjent

Søger i eDoc efter  
dokument

Fremfinder sag i 
papirarkiv ud fra 
påført dato

Afsender sag til 
sagsbehandler

Fysisk transport

Modtager sag og 
opretter ny sag i 
eDoc med 
reference til 
gammel sag*)

2 min.

2½ min.

5-10 min.

Fremfinder sag i 
fjernarkiv ud fra 
påført dato

15-20 min.

Lægges direkte på sags-
behandlerens skrivebord

3. Fremfinding

Dokument findes 
ikke i eDoc 

Dokument 
fremfindes i eDoc

Kontorchef/ 
sekretær/…
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Ringer til journal 
og beder om 
fremfinding

5-10 min.

Antal forespørgsler på det 
papirbaserede arkiv vil være 

aftagende i takt med det stigende 
antal sager journaliseret i eDoc 

Dialog

*) Sagsbehandleren kan reelt vælge mellem følgende:
1) Hele sagen registreres i eDoc ved scanning og registrering af alle dokumenter.
2) Papirsagen lukkes, og en ny oprettes i eDoc med reference til den gamle sag.  Alene de nye dokumenter scannes og registreres.
3) Papirsagen lukkes, og en ny oprettes i eDoc med reference til den gamle sag.  De relevante gamle dokumenter scannes og registreres i eDoc på den aktuelle sag.
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4. Lægge sag i bero

Sagsbehandler

Betjent

Beslutter, at sag 
lægges i bero. 
Dato for genop-
tagelse påføres 
direkte i eDoc.

3 min.

Sag genoptages, 
når eDoc giver 
sagsbehandler 
påmindelse herom

Kontorchef/ 
sekretær/…
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Genoptager sag

Fordeling af sager 
til genoptagelse til 
sagsbehandlere

Sag indgår på 
arbejdsliste ved 
dato for 
genoptagelse

Proces kan variere 
mellem kontorerne
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5. Sagsafslutning

Sagsbehandler

Betjent

Sag afsluttes ved 
at markere sagen 
som lukket i eDoc

1 min.

Kontorchef/ 
sekretær/…
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