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Syfte och omfattning

Syftet med instruktionen ar att Akademiska sjukhusets verksamheter ska fa en styrning
och kontroll 6ver sin dokumenthantering. Instruktionen géller for:

e Vardrelaterade dokument.
e Administrativa dokument.
e Patientinformation.

De dokumenttyper som finns &r styrande (exempelvis instruktion/rutin) och informerande
(exempelvis patientinformation, informationsmaterial och utbildningsmaterial).

Malet med dokumenthanteringen i Docplus ar att sakerstalla krav pa:

e Tillganglighet (alla anstéllda ska alltid 1att kunna hitta relevanta dokument).

e Entydighet (varje dokument ska vara tillgangligt for medarbetarna i en och endast
en gallande version).

e Versionshantering och sparbarhet (dokument ska kunna sparas till forfattare,
ansvarig och vilken version som varit gallande vid viss tidpunkt).

e Sakerhet (dokument ska vara skyddade mot extern paverkan).

Beskrivning och forutsattningar

Docplus stédjer versionshantering och anger beslutsfattare. Dar ska styrande och
informerande dokument sparas. For mer information om var dokument ska lagras, se
Dokumenthanteringsplan for Akademiska sjukhuset, Region Uppsala.se (pdf).

Dokument i Docplus ska klassificeras enligt Region Uppsalas Klassificeringsstruktur,
Region Uppsala.se (pdf).

Arbetsflode dokument

Att skapa ett nytt dokument

Nya dokument ska endast upprattas lokalt om det saknas dvergripande dokument pa
hogre niva. Med hdgre niva avses exempelvis region- eller sjukhusovergripande styrande
dokument, Vardhandboken, Inera.se, FASS, Lakemedelsindustriféreningen Service
AB.se eller Nationella riktlinjer, Socialstyrelsen.se.

Dokumenten ska upprattas och revideras enligt de instruktioner som finns fér sprak och
utformning, se Word - Tillganglighetsanpassning av dokument, Region Uppsala.se (pdf).

Overgripande dokument

Ett overgripande dokument galler for fler an tva av sjukhusets verksamhetsomraden eller
hela sjukhuset.
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https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-30105&docId=DocPlusSTYR-30105&filename=Dokumenthanteringsplan%20f%C3%B6r%20Akademiska%20sjukhuset.pdf
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-15596&docId=DocPlusSTYR-15596
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-15596&docId=DocPlusSTYR-15596
https://www.vardhandboken.se/Uppsala-lan/#content
https://www.fass.se/LIF/startpage?userType=0
https://www.fass.se/LIF/startpage?userType=0
https://www.socialstyrelsen.se/kunskapsstod-och-regler/regler-och-riktlinjer/nationella-riktlinjer/
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-29913&docId=DocPlusSTYR-29913&filename=DocPlus%20-%20Skrivinstruktion%20kliniska%20dokument.pdf

Nar ett nytt 6vergripande dokument, som ersatter flera verksamhetsomradens dokument,
tas fram ar det sjukhusets redaktionsrad som beslutar att dokumentet ska skapas.

Skapandet av dokumentet sker enligt foljande:

e Sjukhusets redaktionsrad beslutar att 6vergripande dokument skapas.
e Huvudredaktoren leder arbetet.

e Docplus-redaktér och kvalitetsansvarig pa verksamheten som berors av
dokumentet kontaktas for att de ska ange namn pa person som kan vara med vid
framtagandet.

e Dokumentet godkanns av berérda verksamheter. Ansvarig for varddokument ar
chefslakare.

Bild- och funktionsmedicin och Akademiska laboratoriet &r ansvariga for att ta fram
overgripande rutiner for sina specifika verksamheter.

Lokala dokument

Endast verksamhetschef och sektionschef far besluta om att ett lokalt dokument far
upprattas.

Om det dvergripande dokumentet inte ar tillrackligt och det behdvs ett lokalt tillagg i ett
eget dokument ska en lank till det dvergripande dokumentet laggas overst i det lokala

dokumentet. Texten fran det 6vergripande dokumentet ska inte kopieras till det lokala

dokumentet. | forsta hand ska det dvergripande dokumentet anpassas sa att ett lokalt

dokument inte behovs.

Avsluta dokument

Dokument som inte langre ar giltiga ska avpubliceras och tas bort. Det galler ocksa om
det skapas ett 6vergripande dokument som ersétter ett lokalt. Da tas det lokala
dokumentet bort. Verksamhetsomradets DocPlus-redaktor ansvarar for att avpublicera
och ta bort dokument.

Informera om nya och reviderade styrdokument

Nar styrdokumentet har publicerats i Docplus maste det goras tillgangligt och kant i
verksamheten for att f& genomslag. Dokumentgruppens koordinator, som automatiskt blir
notifierad nar styrdokument godkanns och publiceras, ska séakerstélla att dokumenten
som minimum kommuniceras sa har:

e Information om nya sjukhusdvergripande styrdokument ska spridas via
chefsbrevet. Information om styrdokument som har reviderats ska ocksa spridas
via chefsbrevet vid storre forandringar av innehallet. Kontakta
chefsbrev.as.le@regionuppsala.se.

e Information om nya styrdokument som faststélls pA omradesniva,
verksamhetsomradesniva eller enhetsniva ska spridas via nyhetsflodet i
Sharepoint. Information om reviderade styrdokument ska ocksa spridas via
nyhetsflodet vid storre forandringar av innehallet. Rutiner for nyhetspublicering kan
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skilja sig mellan olika verksamheter. Kontakta din verksamhetsadministratér om du
ar oséker pa hur du far en nyhet publicerad i Sharepoint.

Dokumentansvarig och/eller forfattaren av dokumentet ansvarar i ovrigt for att sprida
information om dokumentet pa lampligt satt. Det kan handla om:

e Skriftlig information. FGrutom chefsbrevet eller nyhetsflédet i Sharepoint kan det
vara lampligt att informera om styrdokumentet i nyhetsbrev som riktar sig till vissa
malgrupper, skapa en ny kunskapssida pa intranatet eller uppdatera en befintlig
sida.

e Muntlig information i Akademiska sjukhusets olika ledningsforum,
samverkansgrupper eller arbetsplatstraffar (APT).

¢ Riktade utbildningsinsatser och informationstraffar.

Kontakta kommunikations- och informationsavdelningen for radgivning om kanaler for att
sprida information. L&s mer om Region Uppsalas officiella informationskanaler och hur
de ska anvandas har: Internkommunikation inom Region Uppsala, Region Uppsala.se

(pdf).

Originaldokument

Originaldokument ar den vid aktuell tidpunkt faststallda versionen av dokumentet som
finns lagrad i Docplus. En utskrift &r alltid att betrakta som en kopia.

Roller och ansvar

Foéljande dokument om arbetsflédet, roller och egenskaper ar styrande nar det géaller
framtagandet av dokument:

e DocPlus - arbetsflode for styrande dokument, Region Uppsala.se (pdf).

e DocPlus - roller i systemet, Region Uppsala (pdf).

e DocPlus — egenskaper pa dokument, Region Uppsala.se (pdf).

Utformning och sprak ska folja Region Uppsalas instruktioner for Word, se Samlingslank
for tillgdnglighetsanpassning av Word-dokument, Region Uppsala.se.

Organisation

Redaktionsradet
Se R&ad och natverk vid Akademiska sjukhuset, Region Uppsala.se (pdf)

Huvudredaktorer

Pa sjukhuset finns fyra huvudredaktorer: tva for varddokument, en fér administrativa
dokument och en for patientinformation. Huvudredaktorerna arbetar med kvalitetssakring
av dokument, egenskaper och layout, leder natverk for de lokala Docplus-redaktérerna
och har mandat att samordna sjukhusets rutiner och dokument.
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https://ltuppsala.sharepoint.com/sites/DocPlusSTYR/Publicerade/Intern%20alla/Internkommunikation%20inom%20Region%20Uppsala.pdf
https://ltuppsala.sharepoint.com/sites/DocPlusSTYR/Publicerade/Intern%20alla/Internkommunikation%20inom%20Region%20Uppsala.pdf
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-12653&docId=DocPlusSTYR-12653
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-12652&docId=DocPlusSTYR-12652
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-12651&docId=DocPlusSTYR-12651
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/index?searchValue=TillGA123&oldFilter=&facet=&facetVal=&page=1
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/index?searchValue=TillGA123&oldFilter=&facet=&facetVal=&page=1
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-27733&docId=DocPlusSTYR-27733&filename=R%C3%A5d%20och%20n%C3%A4tverk%20vid%20Akademiska%20sjukhuset.pdf

Docplus-redaktor
Se DocPlus-redaktdr — organisation, arbetsfordelning och uppdrag, Reqgion Uppsala.se

(pdf).

Vardrelaterade styrande dokument

Varje verksamhetsomrade ska ha minst en Docplus-redaktor for vardrelaterade styrande
dokument. Docplus-redaktérer bor ha vardutbildning.

Administrativa styrande dokument

Varje verksamhetsomrade ska ha en Docplus-redaktor for administrativa dokument. Det
kan vara samma som for vardrelaterade styrande dokument.

Patientinformation

Docplus-redaktorer for patientinformation utses av chefen for vardadministrativ service.
Docplus-redaktorerna bor vara medicinska sekreterare.

Bemanning vid franvaro

Docplus-redaktorer ska samarbeta med varandra inom sina respektive omraden (1-6) for
att kunna tacka upp vid perioder av langre franvaro.

Objektspecialist
Ansvarar for systemet, att programmet fungerar och ar utbildningsansvarig.

Objektsspecialisten ar en central resurs vid Region Uppsalas lednings- och stodfunktion.

Ansvarsfordelning

De dokument som &r sjukhusdvergripande galler for alla verksamhetsomraden.
Sjukhusovergripande varddokument sakgranskas och godkanns av berérda
verksamhetschefer eller den person som verksamhetschef har utsett. Chefslakare star
som ansvarig for dokumentet.

Amnesomrade Ansvarig
Administrativa fragor Administrativ direktor
Fastighets- och investeringsfragor Bitrddande sjukhusdirektor med ansvar for

fastighets- och lokalfoérsorjning samt
utrustningsinvesteringar

Forskning, inklusive kliniska FoU-direktor
lakemedelsprévningar

Utbildningsfragor Utbildningschef
Lakemedel Apotekschef
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http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-479&docId=DocPlusSTYR-479
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-479&docId=DocPlusSTYR-479

Kvalitet- och patientsakerhet Chefslakare/chefssjukskoterska

Omvéardnad Chefssjukskoterska

Sakerhet och miljo Séakerhets- och miljochef

Vardproduktion och vardplatser Bitrddande sjukhusdirektor med ansvar for
produktion

Verksamhetsspecifika dokument (inklusive | Verksamhetschef
patientinformation)

Omradesspecifika styrdokument Omradeschef
Ovriga sjukhusévergripande styrande Sjukhusdirektor
dokument

Support

Lokal Docplus-redaktor ar forsta linjens support. Vid teknisk support kontaktas DDA-
support via Easit. Vid redaktionell support kontaktas huvudredaktor.

Dokumenthistorik

Forfattare: Nina Karlsson, utvecklare, Helena Broberg, administrativ chef, Marie Sjédin
chefssjukskoterska.

Datum:
2018-12 Nytt dokument.

2021-04 Granskning av Marie Sjodin, chefssjukskoterska, Frida Antesson, administrativ
direktdr och Goran Gunther, chefslakare. Ingen férandring, nytt godkant-datum.

2023-03-30 Dokumentet har tillganglighetsanpassats. Ansvar och roller har justerats efter
organisationsforandring. Granskare Madeleine Ramberg utredare, Ulla Olsson
Stromberg chefslakare, Marie Sjodin chefssjukskoterska, Frida Antesson administrativ
direktdr, Monica Cornefjord chef enheten for processtdd

2025-04-28 Madeleine Ramberg. Uppdaterat ansvarsfordelning, rutiner for ersattare och
kommunicering av styrande dokument. Granskat av Ulla Olsson Strémberg, Marie
Sjodin, Nina Karlsson och Erica Lawson.

Relaterade dokument

DocPlus - avbrottsplan, Region Uppsala.se (pdf).

Dokumenthanteringsplan for Akademiska sjukhuset, Region Uppsala.se (pdf).

Klassificeringsstruktur, Region Uppsala.se (pdf).
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http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-13004&docId=DocPlusSTYR-13004
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-30105&docId=DocPlusSTYR-30105&filename=Dokumenthanteringsplan%20f%C3%B6r%20Akademiska%20sjukhuset.pdf
http://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-15596&docId=DocPlusSTYR-15596

Word - Tillgdnglighetsanpassning av_dokument, Region Uppsala.se (pdf).

DocPlus - Formatmallar, standard, Region Uppsala.se (pdf).

DocPlus - Skapa tabeller, Region Uppsala.se (pdf).

DocPlus - Skapa fokusfalt, Region Uppsala.se (pdf).

Ledningsforum vid Akademiska sjukhuset, Region Uppsala.se (pdf).

Docplus - arbetsfléde for styrande dokument, Region Uppsala.se (pdf).

Externa styrande dokument

SOSFS 2011:9 Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete, Socialstyrelsen.se (pdf).
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https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-29913&docId=DocPlusSTYR-29913&filename=DocPlus%20-%20Skrivinstruktion%20kliniska%20dokument.pdf
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-30572&docId=DocPlusSTYR-30572&filename=DocPlus%20-%20Formatmallar%2C%20standard.pdf
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-30668&docId=DocPlusSTYR-30668&filename=DocPlus%20-%20Skapa%20tabeller.pdf
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-30271&docId=DocPlusSTYR-30271&filename=DocPlus%20-%20Skapa%20fokusf%C3%A4lt.pdf
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-27733&docId=DocPlusSTYR-27733&filename=Ledningsforum%20vid%20Akademiska%20sjukhuset.pdf
https://publikdocplus.regionuppsala.se/Home/GetDocument?containerName=e0c73411-be4b-4fee-ac09-640f9e2c5d83&reference=DocPlusSTYR-12653&docId=DocPlusSTYR-12653&filename=Docplus%20%E2%80%93%20arbetsfl%C3%B6de%20f%C3%B6r%20styrande%20dokument.pdf
https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-dokument/artikelkatalog/foreskrifter-och-allmanna-rad/2011-6-38.pdf
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