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Rutin for arkivering av dokumentation

All social dokumentation skall arkiveras enligt kommunens riktlinjer.
Inom servicetjanster ska foljande dokument arkiveras.

Bestallningsblanketten

Genomf6randepl an/arbetsplan
Kundnojdhetsblanketten

Daganteckningsjournal (sidorna skainnehalla namn,
personnummer och vara numrerade)

Varje brukares akt skall 1&ggas i facikelomslag forsedd med
personnummer och namn samt laggas i avsedd kartong med
innehallsforteckning i dar det framgar personnummer och namn pa akter
i kartongen. Allagem, klammer eller plastfickor skatas bort. .

Brukare som har fodelsedag 5, 15 och 25 skall arkiveras separat, de skall
sparas for al framtid.

Dessa akter skall 1&ggasi facikelomslag forsedd med personnummer och
namn samt laggas i avsedd kartong med innehdl Isforteckning

Det finns en mojlighet att |6pande skicka arkiverade dokument pa
brukare som &r avlidna. Dessa skall da vara sorterade enligt ovan.

Facikelomslag och kartonger tillhandahdlls av kommunen.

Detta skickas/lamnasttill

Eget val/SirpalLjung
Box 300 90
701 35 Orebro
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