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Syfte

Nar ett dokument skapas ska egenskaper och metadata anges. Vid revidering ska
egenskaperna kontrolleras sa att de ar korrekta. Obligatoriska egenskaper ar markerade
med asterisk (*) och maste anges, dvriga kan véljas efter behov. Syftet med att anvanda
egenskaper ar att kategorisera och organisera dokument infér sokning och arkivering
samt att tydliggéra dokumentets status for kontrollerad dokumenthantering som godkant
datum, ansvarig for dokumentet, forfattare etc. Nar egenskaper andras kravs nytt
godkannande eller snabbgodkénnande for att &ndringen ska bli publicerad.

Nedan listas alla egenskaper hos ett dokument i alfabetisk ordning.
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Ansvarig*

Den person som &r ansvarig for innehallet och processen ska véljas. Ansvarig maste
vara anstélld inom Region Uppsala. Det ar endast mojligt att satta en ansvarig. Namn pa
ansvarig visas i dokumentets sidhuvud.

Diarienummer och projektnummer

Om dokumentet ar kopplat till ett diariefért arende kan diarienumret anges hér. Detta
galler ocksa dokument som tagits fram inom ramen for ett projekt.

DocPlusID

Dokumentets unika identitet i systemet. DocPlusID behalls efter revidering nar
uppdatering sker i befintligt dokument. Om dokumentet skapas om i ny mall far det ett
nytt dokument-id. Det innebéar att eventuella lankar till det ursprungliga dokumentet i
andra dokument, pa intranat eller webbsidor bryts och maste manuellt uppdateras.

Docplus-redaktor

Informationen i faltet hamtas fran den dokumentgrupp dokumentet skapades i och
publicerades fran.

Dokumentgrupp

Har visas den dokumentgrupp som dokumentet tillhor.

Dokumentklass*

Foéljande dokumentklasser finns for styrande dokument respektive Patientinformation.
Den som ansvarar for dokumentet avgoér om det ska visas externt eller inte. For
ytterligare information om vad som géaller fér val av dokumentklass, se Docplus -
beddmning av dokumentklass, Region Uppsala.se (pdf).

Intern utdkad

Styrande dokument &r sdkbara i interna Docplus och Publika Docplus. | publika Docplus
kan alla, aven utanfor Region Uppsala, lasa dokumenten. De ar atkomliga via
webblasare utan inloggning, &ven pa mobiler etc.

Patientinformation ar sokbar i Publik Patientinformation och i Interna Docplus.
Patientinformation skapas for patienter, vilka enbart har atkomst till publik séksida, och
darfor ska dokumentklass Intern uttkad alltid valjas for Patientinformation.
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Intern alla

Ska endast anvandas for Styrande dokument. Dokumenten med denna dokumentklass
visas enbart i interna Docplus och kan bara lasas av personer som &ar anstéllda inom
Region Uppsala.

Dokumentsamling

En dokumentsamling bestar av dokument inom samma omrade exempelvis handbocker.
Exempel:

e Miljohandboken.

e Medarbetarhandboken.

e Vard i samverkan — ViS.

Dokumentstatus

Anger dokumentets status. Olika status ar Godkant och publicerat, Granskning pagar,
Avpublicerat m fl.

Foretagsnyckelord

Fritextfalt dar valfri text kan laggas in for att hitta ett eller flera dokument med samma
nyckelord.

Foretagsnyckelord skapas for att marka upp dokument med gemensamt amnes- eller
anvandningsomrade. De ord eller bokstavskombinationer som ska véljas med syfte att
anvandas for favoritsokningar ska vara pahittade och unika. Ord som forekommer i andra
dokument fungerar inte for specifika favoritsokningsbehov. Sakerstall att det
foretagsnyckelord du tanker anvanda inte redan anvands foér annan sokning.

FOrfattare*

Nar ett dokument skapas star inloggad som forvald i detta falt och ska andras vid behov.
Faltet ar ett fritextfalt dar det &r mojligt att ange namn pé personer utanfor regionen eller
en funktion. Komplettera med titel.

Forfattning

| faltet kan en eller flera forfattningar anges utifran en lista.

Godkéant av

Hamtas fran systemet. Anger vem eller vilka som godkant dokumentet.
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Godkant och publicerat datum

Hamtas fran systemet. Det datum d& dokumentet publicerades.

Granskare

Faltet ar ett fritextfalt dar det ar mojligt att ange namn pa personer utanfor regionen eller
en funktion. Komplettera med titel.

Galler for verksamhet*

For styrande dokument principen att giltighet ska valjas for sa stor del av
organisationen som majligt, t ex hela Region Uppsala eller en hel férvaltning:

e Dokument som galler fler &n tva verksamheter ska ligga pa nivan ovanfor dessa.

e HOgst tva val pa samma niva i organisationstradet far anges. Val pa tva olika
nivaer far bara goras i undantagsfall.

Exempel:

e Region Uppsala, om det galler mer &n tva forvaltningar.

e Akademiska sjukhuset och Lasarettet i Enképing, om det géller pa bada dessa
sjukhus.

e Akademiska sjukhuset, om det galler inom fler an tva verksamhetsomraden inom
sjukhuset.

e Kirurgi, om det galler flera enheter inom ett verksamhetsomrade.

e Verksamhetsniva, for rutiner som utfors specifikt inom viss verksamhet, exempel
procedur inom bild- och funktionsmedicin men som ar giltiga fér hela
sjukhuset/regionen.

Exempel pa& undantag:

e Folktandvarden och Kéakkirurgi, olika nivaer inom olika grenar av
organisationstradet.

For Patientinformation ska alltid informationen gélla férvaltningsniva, exempel
Akademiska sjukhuset, Lasarettet i Enkoping, Nara vard och halsa eller Folktandvarden.
Om flera forvaltningar omfattas av samma rutin ska samtliga berdrda forvaltningar anges.
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Handlingstyp*

Handlingstyp hamtas fran systemet men styrs av vilken mall som véljs nar dokumentet
skapas. Handlingstypen kan andras i Egenskaper efter dokumentet har skapats, men
vald mall behalls.

Se Instruktion for dokumenthantering — Dokumentstruktur (bilaga 1), Region Uppsala.se

(pdf).

Koordinator

Koordinator hamtas fran den dokumentgrupp dokumentet tillhér, Dokumentgrupp.

Namn*

Dokumentets filnamn. Ska vara identiskt med Rubrik. Undvik for ldanga namn. Se Rubrik.
Foljande specialtecken far inte ingd i namnet eftersom de stoppar publicering:

% & =27 +* #:<>{}]

Producentplats

Tva producentplatser finns i systemet: Styrande dokument respektive Patientinformation.
Anger var i systemet dokumentet skapats.

Process*

Alla dokument ska klassificeras enligt klassificeringsstrukturen pa tre-stallig niva.
Exempel: P 1.3.1 Styra, planera, folja upp och utvardera verksamheten.

Att endast ange process pa 1- eller 2-stéllig niva fungerar inte for framtida
arkiveringsbehov, se Klassificeringsstruktur KS 2017 1.0, Region Uppsala.se (pdf).

Vid osékerhet kan registrator eller Regionarkivet tillfragas.

Publicerad

Anger om dokumentet ar publicerat eller €j.

Publiceringsstatus

Anger dokumentets status. Status kan vara Publicerad, Ej publicerad, Revidering kravs,
Avpublicerad.
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Publiceringstid*

Hamtas fran systemet. Visar hur lange dokumentet ar publicerat och sokbart.

Rensningsdatum

Hamtas fran systemet. Anger datum da dokumentet avpubliceras sa att det inte langre ar
sokbart. Intraffar 12 manader efter revideringsdatum.

Revideringsdatum

Hamtas fran systemet kopplat till valt revideringsintervall. Anger datum da dokumentet
senast behover revideras.

Revideringsintervall*

De alternativ som finns i systemet ar 24, 12 eller 6 manader. Normalt revideringsintervall
ar 24 manader, vilket ger en total publiceringstid pa 36 manader. For dokument som
beddms krava 6versyn/revidering tidigare ska kortare revideringsintervall véaljas.
Publiceringstiden blir alltid 12 manader langre &n valt revideringsintervall.

Rubrik*

Allmanna principer for rubriksattning
Tank pa att:
¢ Rubriken ska vara identisk med Namn.
e Rubriken ska spegla innehallet i dokumentet. Valj ndgra nyckelord ur texten.
e Undvik for langa namn.
e Skriv de viktigaste orden forst.
e Rubriken ska inte vara for lang.
e Handlingstyp ska inte inga i rubriken.

e Alla dokument ska ha unika rubriker, t ex Underskoterska arbetsbeskrivning,
urologen.

e Ordet Patientinformation far inte sta i rubriken om dokumentets malgrupp ar
personal.

e Rubriken ska inte sluta med punkt eller annat skiljetecken.
e Foljande specialtecken far inte ingd i rubriken eftersom de stoppar publicering:
% &/=?2"+*""#.<>{}]|
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Exempel:
e Waranbehandling, praktisk handlaggning.
e Levnadsvanor, kunskapsunderlag.

e Regler for post och e-post for Regionkontoret.

Rubriksattningsprinciper for Patientinformation
Tank pa att:

e Rubriken ska vara identisk med Namn.

e Tank alltid pa att rubriken och informationen vander sig till patienter.

e Rubriken ska spegla innehallet i informationen.

e Rubriken ska inte vara for lang.

e Information kallelseinformation eller egenvard kan sta i rubriken for att fortydliga
att det ar en information.

e Rubriken ska inte sluta med punkt eller annat skiljetecken.
e Foljande specialtecken far inte inga i rubriken eftersom de stoppar publicering:
%& /=27 +* #:<>{}]

Rubriksattning av lokala anvisningar till region- och

forvaltningsovergripande dokument

Till vissa 6vergripande dokument behdvs lokala anvisningar till det egna
verksamhetsomradet/centrumet. Rubriken pa en lokal anvisning ska vara exakt
densamma som det dvergripande dokumentet

med tillagg av namn pa enheten anvisningen galler.

Exempel:

e Hot och vald, thoraxkirurgisk avdelning. Undvik om méjligt avdelningsnummer med
hansyn till att avdelningar flyttar och byter nummer.

e Remissrutiner i Cosmic, Flogsta vardcentral.

e Lakemedelshantering, lokal instruktion, VO urologi.

Enhetsnamnen ska anges i enlighet med férvaltningens faststéllda principer.
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S6kord och synonymer

Sokord och synonymer kan laggas till for att anvandare ska fa traff pa dokument vid
sokning pa ord som inte redan finns med i dokumentets rubrik, innehall eller egenskaper.
Exempel kan vara alternativa stavningsvarianter, vanliga felstavningar, gammal term pa
teknik, interna uttryck o.s.v.

Exempel:

e Vakum, vacum, vacuum.

e Tvatt, dusch, hudforberedelser.

Version

Hamtas fran systemet. Varje gang ett dokument publicerats far det ett nytt
versionsnummer.

Vardegenskaper

Galler specifikt for medicinska dokument. Flera kodningsmajligheter finns.

ATC

Har kan ATC-kod for lakemedel anges utifran en lista.

ICD10

Har kan ICD10-kod for diagnoser anges utifran en lista.

ICF

Har kan ICF-kod for funktionstillstand anges utifran en lista.

1SO 9999:2011

Anvands endast av certifierade verksamheter.

KVA

Har kan kirurgiska atgardskoder anges utifran en lista.

MTPreg

Klassificeringssystem for Medicinteknisk Produkt. Faltet anvands for narvarande inte.
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TLV

Klassificeringssystem for tandvard.

Amnesomraden

Avser enbart medicinska vardomraden. Far inte férvaxlas med organisation, aven om
benamningarna i vissa fall ar likalydande. Amnesomréde rekommenderas fér dokument
som beskriver hur halso- och sjukvard utfors.

Dokumenthistorik

2021-10-12 Barbro Nordstrom, Karin Eriksson. Uppdaterat till ny funktionalitet och
kunskap om anvandningen. Kompletterat med regler fér Patientinformation.
Granskat av huvudredaktorer vard.

2023-12-06 Karin Eriksson och Erika Sohtell. Tillganglighetsanpassat dokumentet.
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