Dokumentstruktur for Region Uppsala

Handlingsslag: Styrande dokument

Styrande dokument utgdr ramverket for vart arbetssatt.

Det ar beslut eller faststallande i nagon form, som styr eller vigleder verksamheten.

Handlingstyp

Beskrivning/definition

Kalla

ekonomiska medel inom en uppsatt ram. En budget avser
normalt ett kalenderar.

Anvisning Beskrivning som anger metoder och hjalpmedel som under Region Uppsala
radande forhallanden bor anvandas for att 16sa en viss uppgift
pa lampligaste satt.

Budget Faststallt finansiellt utrymme som ger ratt att disponera Rikstembanken

Instruktion/rutin

Information som beskriver hur nagot ska utforas. Ska vara
tydlig och far inte [lamna at lasaren att avgora om denne vill
folja ordalydelsen eller inte. Hari ingdr exempelvis regelbok?,
checklista?, standardiserad vardprocess, klassificeringsstruktur
och kunskapsunderlag.

Termologicentrum TNC, Basord i vara
facksprak 2012

uppnas. Galler ofta for en tidsbegrdnsad period. Hari ingar
exempelvis projektplan, standardiserad vardplan och
handlingsplan som kan omsatta inriktningen av en strategi eller

policy.

Mall Dokument fran vilket man skapar andra dokument. Med mall Region Uppsala
styrs innehallet i det skapade dokumentet.
Plan Dokument som konkret beskriver hur 6nskade resultat ska Region Uppsala

! Regelbok/férfragningsunderlag som utgdr grund for att inkomma med ansékan om vardavtal gillande en angiven typ av halso- och sjukvardsverksamhet.
2 Nir en checklista ar ifylld &r den ett redovisande dokument, e] styrande.




Policy

En policy beskriver hur en organisation forhaller sig till olika
fragor/omraden som t.ex. kvalitet, miljo, jamstélldhet eller
sakerhet. En policy anvands framst internt for att de som
arbetar i organisationen ska veta vad organisationen star for,
men ar ocksa intressant for kunder, leverantérer och andra
intressenter utanfor organisationen.

En policy ska vara kortfattad.

Rikstermbanken

Riktlinje

Dokumenterar huvuddragen for hur nagot ska utforas eller
uppnas. Riktlinjer anger pa overgripande niva hur arbetet ska
bedrivas. Syftet med riktlinjer ar att styra den befintliga
verksamheten sa att den bedrivs enligt uppsatta principer. Hari
ingar exempelvis reglemente, projektdirektiv, strategi och
agardirektiv.

Region Uppsala

Rollbeskrivning

Beskriver personer eller verksamheters roll med avseende pa
krav, resurser samt hur uppfoljning ska ske. Har ingar
exempelvis befattningsbeskrivning for projektledare eller chef,
eller en verksamhetsbeskrivning fér en vardcentral.

Region Uppsala

Vision

Visionen visar vilken riktning vi vill arbeta. Region Uppsala har
en vision.

Rikstermbanken och
Ekonomistyrningsverket




Handlingsslag: Redovisande dokument
Redovisande dokument ger bevis pa genomférda aktiviteter eller erhallna resultat. Redovisande dokument speglar en 6gonblicksbild och ska darfér inte
andras i efterhand.

Handlingstyp Beskrivning/definition Kalla

Anbud Bindande svar fran leverantor eller fran Region Uppsala pa Region Uppsala
upphandlingsdokument fran upphandlande myndighet/enhet.
Hari ingar dven exempelvis offerter och tavlingsbidrag samt de
svar som lamnas till/fran anbudsgivaren.

Anmalan Meddelande i vilket nagon eller nagot anmals. Rikstermbanken

Ansdkan Inldamnad begéran eller dnskemal enligt faststéllda Region Uppsala
kriterier/rutiner. Hari ingar exempelvis anstallningsansdkan
och ansékan om reseersattning.

Avtal Muntlig eller skriftlig rattshandling som émsesidigt reglerar Rikstermbanken
rattigheter och skyldigheter mellan parter. Hari ingar
exempelvis hyresavtal, ramavtal, anstéllningsavtal,
overenskommelse och SLA (Service Level Agreement).

Beslut Avgorande i en viss fraga. Hari ingar exempelvis Socialstyrelsens termbank
delegationsordning, delegationsbeslut och fullmakt.

Upphandlingsdokument Dokument som den upphandlade myndigheten eller enheten | Rikstermbanken
anvander for att beskriva eller faststalla innehallet i
upphandlingen. Hari ingar exempelvis krav pa leverantor,
tekniska specifikationer/uppdragsbeskrivning, administrativa
och kommersiella villkor m.m.




Forteckning

Lista eller register. Hari ingar exempelvis anbudsférteckningar,
transaktionslistor och inventarielistor.

Region Uppsala

Motion

Forslag fran en eller flera ledamoter av en politisk forsamling.
Hari ingar exempelvis interpellation, fraga och reservation.

Rikstermbanken

Protokoll

Formell notering av ett mote. Hari ingar exempelvis
protokollsutdrag, dagordning, kallelse och minnesanteckning.
Sammantradesprotokoll ska vara justerade.

Region Uppsala

Rapport

Information tillbaka till nagon som efterfragat den direkt eller
indirekt via lagstiftning/policy. Redogorelse for resultatet av
ett utfort uppdrag eller en undersdkning. Hari ingar
exempelvis forstudierapport, projektrapport,
avvikelserapport, besiktning, enkat, anmalningsrapport,
loggrapport och statistik.

Region Uppsala

Remiss

Skriftlig begdran om bedémning, undersokning, behandling
och yttrande.

Region Uppsala

Ritning

Dokument som skalenligt avbildar eller beskriver ett befintligt
eller tankt objekt. Hari ingar exempelvis planritning, skiss,
modell och karta.

Rikstermbanken

Tjansteanteckning

Handling som uppréttats av tjansteman och tillfér darendet nya
uppgifter eller redogor for vasentliga handelser och vidtagna
atgarder som inte framgar av andra handlingar i drendet.
Tjansteanteckningen kan t.ex. innehalla upplysningar som
inhdmtats per telefon. Anteckningen ska vara daterad och det
ska framga vem som upprattat den, vem som ldmnat
upplysningarna och vad denne sagt.

Region Uppsala




Tjansteutlatande En skriftlig bedomning gjord av en tjansteperson. Det Region Uppsala
innehaller vanligen férvaltningens forslag till beslut i drendet
som bygger pa tjanstepersonens faktakunskaper och
beddmningar.

Verifikation Skriftligt dokument, t.ex. ett kvitto eller en faktura, som visar Rikstermbanken, Ekonomisk ordbok
att en affarshandelse intraffat.




Handlingsslag: Informerande dokument

Beskrivande och anpassat till en specifik malgrupp for ett specifikt andamal.

Handlingstyp

Beskrivning/definition

Kalla

Informationsmaterial

Dokument framtaget for att informera en viss grupp, t.ex.
medarbetare eller patienter. Hari ingar exempelvis
patientinformation, systemdokumentation, webbsidor,
annonser, manual och trycksaker.

Region Uppsala

Intyg

Dokument som formellt bekréaftar eller forsakrar nagot.

Terminologicentrum

Korrespondens

Informationsutbyte mellan tva parter eller flera parter via t.ex.

brev, e-post eller fax.

Region Uppsala

Utbildningsmaterial

Dokument framtaget i konferens- eller utbildningssyfte. Hari
ingar exempelvis program, deltagarlistor och studiematerial
framtaget speciellt for utbildningen/konferensen.

Region Uppsala
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