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Rutin for bolagets diarieforing

Klicka eller tryck hér for att ange text.

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin ar att vara ett lokalt komplement till Stadshus AB samlade
dokumentation kring drendehanteringsprocessen som man finner pa deras Sharepoint sida
Panorama. Rutinen syftar till att ge medarbetarna stora kunskap i hur man expedierar,

handldgger soker och skapar drenden i vart diarium.

Vem omfattas av rutin

Samtliga medarbetar hos Forsékrings AB Gota Lejon

Koppling till andra styrande dokument

1.Rutin for hantering av begidran om utlimnande av allmén handling

2.Foreskrifter och riktlinjer for arkiv- och informationshantering

Stodjande dokument

Vigledning pa regionarkivets och arkivndmndens hemsida
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Rutin for diarieforing

e stampla inkommande post med “’diariestimpeln”
e skanna inkommande post, d v s, allméin handling (= handling med
paverkan pd/betydelse samt av vikt for verksamheten — se sidan 5, *)
e kontrollera diariets inkorg
- diariefor inkommande och/eller utgdende post som ligger dér

Vid nytt arende - handlingen tillhor ej ett
befintligt diarienummer):

Skapa ett diarienummer = ”Skapa arende”

Diariet Skaparende

Forsakrings AB Gota Lejon

Fyll i ”Arendetext:” = kort rubrik som séger vad arendet galler samt vélj ”Dp-
beteckning:?’, diarieplansbeteckningsnummer baserad pa processbeskrivnin
i klassificeringsstrukturen, dnr 0038/17, samt ligger aven pa:

<« (dta Lejon_Datas (WNs002af21) (1) » 52 Ekonomi Administration IT » Administration » Dokumenthanteringsplan

=L Klassificeringsstruktur GL N0329.pdf 2017-03-30 10:12 Adobe Acrobat D... 86 kB

Diariet
Férsakrings AB Géta Lejon

- ) ) Valj onskad diarieplansbeteckning E
Arende | Dokumentinformation
L i sokning. klicka pa kolumnrubrik att s6ka i, och ange sokord
Diarienr:
T P Dp%ummer Dpb-text 0K
Erendetext: * 1 STYEA PLAMERA QCH FOL Avbryt
Datum: * 1.1 Utféra politiskt ledningsarbete
} 12 Planera, férvalta och félja upg
Frén: 1.3 Utfgra internt ledningsarbete
Dilj enligt PUL: " Ja % Nej 1.4 Utveckla verksamheten
15 Hantera revision och granskn
Huvudebjekt: " o= 16 Samverka och farhandla som
Underobjekt: S| 1.7 Bedriva systematiskt arbetsm
Bevakningsdrende: © /%] 1.8 Besvara remisser och enkate
Arbetsgrupp: " Arende Gota Lejon ] 1.9 Hantera externa synpunkter o
1.10 Samverka med andra organis
" . F g
R 2= 2 GEVERKSAMHETSSTAR ¥
Handliggare: T = < >
Bevakningsdatum:
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Tryck ”Spara och stang”

| [ Stang ] [ Spara och stang ] [ Skapa = ] [ﬁ'.tg'elrd *] [ Skriv ut dnkument] [ Hjalp T]

Ga tillbaka till inkorgen, stall dig pa det inkomna arendet, klicka pa e och

valj ”Diariefor med mottagare” pa det diarienummer som du fick nar du
skapade arendet, foljande ruta dppnar sig.

Arendetext: TEST
Hindelsetext: * 4

Infoga drendetext

Handelsetyp: *
Nummer:
Héndelzedatum: *

Registreringsdatum: -20 Svarsdatum:
Sekretess: {* Mej Typ av handling: T
Personuppgifter: * " Nej " Kansliga

Handldggare:

av handling:” och vid dokument med ett sista svarsdatum angivet, registrera
”Svarsdatum:”. ”Personuppgifter:” samt ”Gallringsfrist ar:” ar obligatoriska
och val av slag/typ maste goras. Nar du har beskrivit handelsen, valt
personuppgiftstyp, bevarande/ar for gallring (se dokumenthanteringsplan) samt
anser att du ar klar, tryck pa ”Spara och stang”.

‘ [ Stang ] [ Spara och stang ]
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Vid "gammalt” arende - handlingen tillhor

ett befintligt diarienummer):

Leta upp diarienumret som handlingen hor till genom att klicka pa och

darefter ”S6k handelse”. Fyll i rubriken "Handelsetext:” med sékord*
(asterisk,*, direkt efter sokordet
av sokordet racker), bocka i ”Stort fonster” samt tryck pa ”"Sok”.

Sak handelse

Maximalt antal traffar: © 250 =] Antal traffar:0

ende { Avslutade ™+ Alla
(" Ejmakulerade © Makulerade * Alla
" Ejpallrade T Gallrade * Alla
Handelzetext;
Handelzetyp:

T = [~ E-post [ Post Fax

P

Inkomdatum: fran: T ik T

Registreringsdatum: fran: © o till: © 4

Organisation: T
Mamn: T

. P
Adress: J

i o
Postnr: J

. P

Postadress: a
E-post: T
Svarsdatum: fram: il
Arbetsgrupp: T aE
Typ av handling: T =

Sekretess: Ja T Nej

Bevakningsdatum:  fram: 7, il T

Paminnelse skickas
till:

Information limnas
aw:

Anteckningar:

Gallrings frist:
Far galras tidigast:

Enl gallringsbezlut:

Infoga galringsbeslut

Gallring bestalld:
Gallrad:
‘iza resultat:

.4 Tom sokfalt

r att man inte behover skriva ut hela ordet, del

Farsakpings AB Gata Lejon

[ Intern [ Ovrigt
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Nar korrekt arende/diarienummer som handlingen tillhér ar funnet, notera nr samt
registrera det inkomna arendet enligt nedan:

Ga till diariets inkorg och markera arendet. Klicka pa och valj
”Diariefor med mottagare” varvid nedanstadende ruta dppnar sig.

Diariefar 'Inkommande e-post’ - Gateborgs Stads prograrm far en jamlik stad

Vilj drende:

[ Viza alla pdgaende ]

eller

Gor ett urval av pagaende drenden

Urvalskriterier:

Diarienummer: | P |

Arendear: | |
7 Arendetext: | |
£ Valt drende:
[

Kopiera mottagarefiltet/(Till:) " Ja % Nej

Sk Tom sdkfak
«

Viza info for drendet

QN =

Fyll i ”Diarienummer:” (xxxx/ar

Foljande ruta déppnar sig.

Arendetext:
Hindelzetext: = %

Hindelsetyp: * JE0
Nummer:

Héndelsedatum: * 20
Registreringsdatum: 20
Sekretess: " Nej
Personuppgifter: " Nej

Handldggare:

Bewakningsdatum:

Paminnelze £kickas tij:
Anteckningar:

ck ”Sok”. Diarienummer med rubrik
visar sig och ar det ratt diarienummer, tryck ”"OK”.

" Kinsliga

Infoga drendetext

Swvarsdatum:

Typ av handling: T
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Fyll i "Handelsetext:” (vilken typ av handling det ar, fran vem och vad det géaller)
samt "Handelsetyp:”. Vid handslingsslag avtal, fullmakt eller remiss, ange ”"Typ
av handling:” och vid dokument med ett sista svarsdatum angivet, registrera
”Svarsdatum:”. ”Personuppgifter:” samt ”Gallringsfrist ar:” ar obligatoriska
och val av slag/typ maste goras. Nar du har beskrivit handelsen, valt
personuppgiftstyp, bevarande/ar for gallring (se dokumenthanteringsplan) samt
anser att du ar klar, tryck pa ”Spara och stang”.

‘[Sténg ] [ Spara och sténg]

* Typ av arenden/dokument som inte behéver diarieforas:

o Utkast, koncept och minnesanteckningar som i slutdndan resulterar i en fardig
rapport etc

o Tidskrifter, facklitteratur, reklambroschyrer etc

¢ Inbjudningar till kurser, konferenser och seminarier
Spontanansékningar — praktik, arbete etc — OBS! Gérs om till "Ovrig post” i
diariet

Vid semestertider samt 6vrig franvaro foér administrator hanteras diariet av utsedd
medarbetare som ar pa plats
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