Tjodskjalasavnid

Ordalisti
Hent ord i sambandi vid journalisering, malsvidgerd og avhending.

Journal

Protokol, leysblgd ella kartotek til skraseting av innkomnum skrivum umframt
avgeroum og svarum, id standast av innkomnu skrivunum. Ordid verdur to eisini nytt i
gdrum samanhangi, eitt ni um tad stadid, har sjalv skrésetingin (journaliseringin) fer
fram og har sum journalin verdur goymd. Vit kenna ju eisini journal i @drum hgpi, t.d.
sjuklingajournal.

Journalaetlan

Ein journaletlan er yvirlit yvir hverji evni finnast i malum i einum skjalasavni. Evnini
verda eisini nevnd malbdlkar og eru tey sett i nummarrgd. Mal, id vidgera serstakt
evni ella eru um sama evni, faa ti sama nummar. Saman vid arstali og radnummari
verdur malbolkatalid til eitt journalnummar.

Journalvegleiding

Ein journalvegleiding er ein vegleiding i framferdarhatti i sambandi vid journalisering
og lysir mannagongdir og arbeidsheettir fra mal verdur til, til hetta verdur lagt &
goymslu.

Mal
Eitt mal vil oftast verda sett saman av pappirum, sum liggja i felags umslagi. |

nyggjum teldutgkum journal- og mélshandfaringarskipanum eru malseindinar (brav,
teldubrav, ljéslesingar 0.a.) bert knyttar saman elektroniskt.

Eitt pappirsmal kann to eisini verda so stort, at tad fyllir fleiri ringbind, mappur ella
eskjur.

Sum degmi um mal kunnu nevnast journalmal, starvsfolkamal, byggimal o.s.fr.

Malsyvirlit
Eitt malsyvirlit er yvirlit yvir mal sum hvegr seer mangan innihalda
e Eitt serstakt nummar, sum eydmerkir malid
e Navnid & malinum
e Dagfesting fyri naer malid byrjar
e Dagfesting fyri naer malid endar

Malbolkar
Si journaletlan
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Myndugleiki

Sjalvstgdugu fyrisitingarligu eindirnar, id eru umfatadar av savnslogini, nevnast
myndugleikar. Tjodskjalasavnid nytir somu allysing sum hana, id framgongur av
legtingslog um fyrisitingarlog og 16g um innlit i fyrisitingina.

Sum demi kunnu nevnast rad, nevndir, stovnar, prestagjeld, bispademi, Faroya reettur,
Futin o.s.fr.

Leitiambod

Skrésetingarskipanir kunnu nytast sum leitiambod. Sum dgmi um hetta kunnu nevnast
kartotek, navnaskrair, postlistar, kopibgkur, breevaskrair, malsyvirlit o.s.fr

Savnsskjal

Heitid savnsskjgl fevnir um skrivligt tilfar eins og gll onnur slgg av tilfari, sum gevur
upplysing og er voraid til ella fingid til vega i sambandi vid tenastuvirkid hja
stovninum og hja starvsfolki hansara.

Mal eru eitt nd brav, notat, fragreidingar o.1., id eru skipad i samanhangandi eindir, id
vidvikja einum serstgkum evni. Vanliga er talan um pappir, men to kann talan eisini
vera um t.d. kort, tekningar og @tlanir, [josmyndir, filmar og smafilmar, ljomflagur,
lj6dbond, holkort, magnetbond, disklar og adrar midlar til at vidgera og goyma

upplysingar.

Sevn vid Gtgivhum (publiseradum) tilfari, t.d. bgkur, tidarrit, boklingar o.l., eru ikki at
meta sum savnsskjal.

Skjalasavnseindir

Savn av savnsskjglum, sum ta tey eru vordin til, eru goymd sum ein serstek eind. T.d.
kopibgkur hja X, journalir hjd Y, malssavnid hja Z o.s.fr. Leitiambod til
skjalasavnseindir eru somuleidis at meta sum skjalasavnseindir, t.d. visdomsbgkur,
journalregistar til journalir o.s.fr.

Savnsskapari

Savnsskapari er tann myndugleikin, sum, t& savnsskjglini vordu til, hevdi abyrgdina
fyri teimum skjalasavnseindunum, sum savnsskjglini verda samladi i.

Skrasetingarskipan

Myndugleikar skulu helst skraseta innihaldid av skjalasavni sinum i eini
skrasetingarskipan. Skrasetingarskipanin kann ti nytast til at finna upplysingar i
skjalasavninum. Skrasetingarskipanin vil sum oftast hava upplysingar um hverji mal
finnast i savninum. Er talan um journalmalsskjalasavn, so inniheldur
skrasetingarskipanin eisini upplysingar um innhaldid i einsteku malunum.

Sum dgmi kunnu nevnast journalir, journalkort, edv-journalir, daturgrunnar,
malsyvirlit o.s.fr.



Tjodskjalasavnid

Vraking

Vraking merkir Utteka av savnsskjglum, id ikki skulu goymast. Myndugleiki ma to
ikki vraka nakad savnsskjgl uttan at hava fingid loyvi til tess fra Tjédskjalasavninum.
Vrakingarloyvi byggja oftast & journalskrasetingar og mugu vera skriftlig. Ta skriftligt
loyvi fyriliggur kann myndugleiki vraka savnsskjgal.



