®
/A NorREOTTEN Styrande rutindokument | Rutin

Sida 1(2)

Dokumenthanteringsrutin for VIS
halsocentral

Lagrum och styrande forutsattningar
e Anvisning for dokumentstyrning i Region Norrbotten

e Dokumentstruktur Region Norrbotten
e S4 anvander du wordmallarna i VIS

Syfte

Skapa en enhetlig dokumenthantering for VIS hélsocentral for att enkelt
kunna hitta dokument och skapa gemensamma vyer, favoriter samt kunna
lanka till V1S-utsokningar fran puffar och listboxar (géller endast dokument
med informationsklass Publik och Intern alla) pa webben.

Omfattning

Rutinen galler for alla dokument som skapas och publiceras i producentplats:
e VIS halsocentral
e Vard

Ansvarsférdelning

Samtliga medarbetare ansvarar for att denna rutin foljs. Verksamhets-
chef/enhetschef ansvarar for att faststalla alla dokument dar godkannande
krdvs samt att dessa dokument godkanns och publiceras i VIS. Ansvarig chef
kan utse annan person att godkdnna dokument i VIS men ar fortfarande an-
svarig for dokumentet.

VIS-redaktor och Epi-redaktdr samarbetar for att presentera verksamhetens
gemensamma dokument pa webben genom att lanka fran puffar och list-
boxar till VIS-utsokningar. Utsokningen behdver bara goras en gang och
uppdateras automatiskt nar dokument éndras, tas bort eller tillkommer i VIS.

Namn och rubrik pa dokumentet

Konsekvent namnséttning och inga férkortningar. Om ett dokument géller
lokalt for en specifik enhet ska det framga i namnet, exempelvis Semester-
planering 20XX for VIS hélsocentral.

Undvik om mgjligt att ange dokumenttyp och datum i dokumentnamnet,
undantag ar exempelvis Minnesanteckning arbetsplatstraff VIS halsocentral
20XX-XX-XX.
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https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-lg-bas-verk/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=lgverk-4-121
https://samarbeta.nll.se/producentplats/dokumentstyrningldstab/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=ARBGRP135-4-113
https://samarbeta.nll.se/producentplats/div-lg-bas-verk/_layouts/15/VISDocIdRedir.aspx?ID=lgverk-4-484
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Egenskaper och nyckelord

Dokument

Egenskaper

Utsokning pa Dokument+

Producentplats

Alla vara dokument

Galler foér verksamhet: VIS
halsocentral

Galler for verksamhet: VIS
halsocentral

VIS halsocentral
och Vard

Minnesanteckning
arbetsplatstraff

Galler fér verksamhet: VIS
halsocentral
NLL-Nyckelord: Artal

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral

Dokumenttyp: Minnesanteck-

ning
NLL-Nyckelord: Artal

VIS hélsocentral

Lokal administrativ
rutin

Galler foér verksamhet: VIS
halsocentral

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral

Dokumenttyp: Rutin/check-
lista/arbetsinstruktion

VIS halsocentral

Rutin for sekrete-
rare

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral
NLL-Nyckelord: Sekrete-
rare

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral

Dokumenttyp: Rutin/check-
lista/arbetsinstruktion
NLL-Nyckelord: Sekreterare

VIS halsocentral

Personal (exempel-
vis telefonlista,
semesterplanering)

Galler for verksamhet:
VIS hélsocentral
NLL-nyckelord: Personal

Galler for verksamhet: VIS
halsocentral
NLL-nyckelord: Personal

VIS hélsocentral

Blanketter

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral
NLL-Nyckelord: blankett

Galler for verksamhet: VIS
hélsocentral
NLL-Nyckelord: blankett

VIS hélsocentral

Lokal vardrutin Galler for verksamhet: VIS | Galler for verksamhet: VIS Vard
hélsocentral hélsocentral
Dokumenttyp: Vardrutin
Patientinformation Galler for verksamhet: VIS | Galler for verksamhet: VIS Vérd
om diagnos hélsocentral halsocentral
NLL-Nyckelord: Diagnos Dokumenttyp: Patientinformat-
ion
NLL-Nyckelord: Diagnos
Patientinformation Galler for verksamhet: VIS | Galler for verksamhet: VIS Vard
om lakemedel hélsocentral hélsocentral
NLL-Nyckelord: L&keme- Dokumenttyp: Patientinformat-
del ion
NLL-Nyckelord: Ldkemedel
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