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Cirkulationsmallar

Cirkulationsmall (c-mall) &r den kod som lamnas till leverantdr i samband med
bestallning dvs det vi da brukar saga att bestallare ska lamna aktuell referenskod/
ref.kod.

En c-mall anger hur en faktura/bokféringsorder ska cirkuleras for kontering och attester.

Nya c-mallar l&ggs upp samt tas bort av avdelningen for ekonomi och upphandling
(AEU).

| behorighetslistan, som administrerats av kontaktpersonen (KP) pa
institutionen/motsvarande, finns en separat flik for org.enhetens c-mallar. Dé&r anges c-
mallarnas koder och bendmning/beskrivning samt hur flédet i mallen ar uppsatt.

For uppldagg av nya eller borttag av cirkulationsmallar sands behérighetslistan in till
AEU for atgard via ekonomisupport@uadm.uu.se.

Andringar i befintliga c-mallar i Raindance gors av kontaktpersonen vid org.enheten, se
anvisningar nedan. Dessa andringar kan dokumenteras i senaste versionen av
behorighetslistan men den listan ska inte skickas till AEU sa lange den bara bestar av
andringar pa befintliga c-mallar.

Cirkulationsmallars koder

Koderna for c-mallar bestar av sex tecken och de tre forsta ar samma som koden for
org.enheten. Alla org.enheter har en grundkod och den ar koden for org.enheten, t.ex
106, plus tre nollor, dvs 106000. Beskrivningen pa grundkoden ska vara org.enhetens
namn.

C-mallar finns i tva varianter:

e Funktionsmall. Bestar av org.enheten:s kod samt tre tecken till fran
funktionsnamnet, t.ex. Strukturkemi pa org 139 har kod 139SKE.

e Personlig mall. Bestar av org.enheten:s kod plus anvandarens 3-stalliga signatur i
Raindance eller andra lampliga tecken, t.ex. 106ELI, 106PRE.

Var rekommendation &r att endast lagga upp nya funktionsmallar da personliga mallar
blir inaktuella nar personer slutar Att fa en leverantor att andra en kod kan vara svart.

Exempel pa funktionsmallar:

e 123000 Ek.adm > Kontrollatt > Beslutsatt

e 123ETC Kontrollatt > Ek.adm > Beslutsatt

e 12350A Kontrollatt > Ek.adm > Beslutsatt

e 123MPI Mimmi Pigg > kontrollatt > Ek.adm > Beslutsatt
e 123KAN Kalle Anka = kontrollatt > Ek.adm > Beslutsatt

Exempel pa c-mallar som anvands internt
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e 123EKA Ekonomiadminstrator

e 123EKC Chefsadministrator, ekonomi
e 123PRE Prefekt

e 123KFR Kundfakturor

Institutionen bestammer sjalv hur c-mallarna ska anvéndas, t.ex. om det &r vissa som
bara ska anvéandas pa kundfakturor eller bokféringsorder.

Obs att koden for c-mallen inte kan innehalla bokstiaverna A, A och O.

Ett tips ar ocksa att undvika bokstéaverna I och O eller siffrorna 1 och 0 pa de tre sista
positionerna for det kan latt bli otydligt vilket tecken som avses.

Forvald cirkulation

Genom att sétta upp en c-mall for flera personer i ett flode kommer
fakturan/bokforingsorden automatiskt cirkuleras vidare i ett fordefinierat flode enligt
uppsatt mall. Dvs att nar person 1 hanterat fakturan och klickar pa Néasta cirkuleras den
automatiskt vidare till person 2 i cirkulationen osv. Det gar att andra och byta ett flode
for en enskild faktura/bokforingsorder via fliken Cirkulation.

Andring av befintliga cirkulationsmallar
C- andras via funktionen Administrera — Organisation — Cirkulationsmallar.

ri Y Fakturor Inkop Bokfdringsorder Projekt Beslutsstod Avancerat @
-

Centralen Verktyg~ Organisation ~ Fakturor~ Inkop~ Bokforingsorder Bilder & Vardemallar -  Projekt ~

Cirkulationsmallar

(e OETAED EETE Favoriter | Verktyg

Mall O, Beskrivning
Seriell ~| [
Ordning Anvandare Namn Meddelande Status

Q \

Sok fram cirkulationsmallen som ska &ndras genom att ange mallens kod i faltet Mall
foljt av Enter.

I vald mall syns da vilka anvandare som ingar i mallen och i vilken ordning
fakturan/bokforingsordern cirkuleras till dem. Det maste finnas minst en anvéandare i
mallen. Vid flera anvéndare i samma mall numreras de I6pande 1, 2, 3 osv under
ordning. Om flera anvandare ska ha dokument samtidigt kan de ha samma nummer i
kolumnen Ordning.
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For alla c-mallar kan beskrivning/benamning andras forutom i grundkoden

SY01 Cirkulationsmall

ol | Till Meny
‘? Y; Sidulm
Cirkulationsmall 1D |462* Cirkulationsmall beskrivning |* Cirkulationsordning |* SIGN [* Namn |* Anvandare |*
Seriell mall |*
Cirkulationsmall ID | Cirkulationsmall beskrivning | Cirkulationsordning | SIGN ~ Namn Anvandare  Seriell mall

462 Inst f imm, genetik o patologi | 1 ULL
462000 Inst f imm, genetik o patologi | 1 uLL
462748 1 TAB

AWG
BGU
QAI
CEC

46294

BGU
46294 9A)
94
ERC
BGU
GAK
CLG
ARB
A6

4629AK

B W R = W M = = W M = W R

l((lzsus;aqw 22

Vill du andra ordningen dubbelklickar du pa raden. Tank pa att det inte far finns hopp i

ordningen utan ska vara 1, 2, 3, osv.

Du stryker anvandare i mallen genom papperskorgen framfor raden. GIom da inte att

eventuellt ratta upp ordningen.

Nar du klar med dina andringar klickar du pa [Spara mail.

Titta pa upplagda cirkulationsmallar och dess fldden
Det finns tva sétt att se vilka cirkulationsmallar som &r uppsatta, dels i Uppfoljning och

dels i Avancerat.

Uppfoéljning

For att har se vilka cirkulationsmallar som finns och dess uppsatta floden dvs vilka
anvandare som ar inlagda i mallen finns bilden SY01 Cirkulationsmall under flik
System i Uppfoljningen — Fragor & Analys.
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Vill du t.ex. bara se en viss org.enhets cirkulationsmallar anger u org.enhetens kod foljt
av en stjarna i féltet Cirkulationsmall ID.

Ser du nagra namn som borjar med "66-" i borjan ar det sparrade/borttagna anvandare
och da maste cirkulationsmall atgardas genom att anvandaren eller cirkulationsmallen
tas bort.

Avancerat

For att se vilka cirkulationsmallar som finns upplagda i Raindance kan du gora det via
Avancerat — Reskontra, 6vrigt — Registervard — Tabellhantering.

Alternativt soksatt ar att skriva in tabellhantering eller TBH i sokrutan langst upp till
hoger. Klicka sen pa Registervard -> Tabellhantering

Folkesson Sten, 100 Uppsala Universitet «

—— Avancerat -—
Registervard -> Tabellhantering

|

-Tabelltyper-
Nu visas vilka tabeller som finns i systemet

Id Ange cmall for att se upplagda cirkulationsmallar/
referenskoder
Enter

Nu listas alla referenskoder och dess bendmning.

Vill du bara se en viss org.enhets kod anger du koden for
org.enheten foljt av en stjarna i faltet Cmall, t.ex 462*
Genom att klicka pa rubriken Cmall eller Cirkulationsmall
kan du vélja sorteringsordning.

Escape - For att aterga till menyn.
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Tabell-=CMALL

Cmall
Cirkulat.
Pres/Urv

| alla

Datum
Tabelltyp

220513
CMALL

Cmall

Cirkulationsmall

Status

From Tom

462
462000

Inst fimm, genetik o patologi
Inst fimm, genetik o patologi

4627AB
A4629A1
A4629A)
A629AK
A629AL
4629BM
4629CS
462908
4629DC
4629DD
462905
4629E1
A629EL
4629ER
4629ES




