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Signering Akutmottagningen

Forandringar sedan foregaende version
Rutinen oforandrad i sitt innehall.

Syfte/Bakgrund

Skapande av enhetlig signeringsrutin for Akutmottagningen, for att sakra
rutiner sa att alla journalhandlingar inklusive remissvar, laboratoriesvar
och brev omhéndertas pa ett patientsékert satt. Gemensam
signeringsrutin inom omradet underlattar vid arbete dver granserna men
aven for nyanstalld personal och studenter.

Signering
Alla journalanteckningar, labbsvar, remissvar, rontgensvar, korr/intyg
och dvriga elektroniska journalhandlingar ska signeras i Melior.

Varje lakare &r ansvarig att minst varje vecka, helst dagligen, bevaka och
handlagga foljande:

e signeringskorg i sekretariatet
e signeringskorg i Melior

Skickande av brev, remisser, epikriser och

journalkopior

Viktigt med skyndsam hantering sa att epikriser, remisser, brev och
journalkopior nar mottagaren sa snart som majligt. Om inte lakaren
angett att de onskar att signera utskrivna dokument skickas dessa
osignerat och signeras i efterhand av lakaren i Melior.
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Planerad franvaro

Vid planerad kortare franvaro som 6verstiger en vecka ansvarar var och
en sjélv for att markera sin fysiska signeringskorg i sekretariatet med
ledighet och under vilken period. Detta géller oavsett tills vidare anstalld
lakare eller tillfallig lakare. Den anstéllde &r sjalv ansvarig for att utse
ersattare for att signera bade signeringskorg i Melior och den fysiska
korgen. Vid eventuella problem tas kontakt med nérmaste chef.

Sommarsemester
For sommarsemesterperioden (v 23 - 35) ansvarar enhetschef for att en

lista uppréttas for vem som signerar for respektive kollegor under deras
semesterveckor.

Fordldraledighet
Vid planerad foraldraledighet ansvarar enhetschef for att i god tid utse

person som signerar for foréldraledig kollega. Den som ska vara
foraldraledig ansvarar sedan for att marka sin egen signeringskorg i
sekretariatet med foraldraledig och i vilken period, samt med vilken
kollega som tar Gver ansvaret.

Oplanerad franvaro

Enhetschef (eller av denne utsedd person) utser annan lakare som
signerar for franvarande lakare.

Vid avslutad anstallning/placering i NU-

sjukvarden

Diktera i god tid och meddela sekretariatet sa att allt kan signeras innan
tjansten/placeringen avslutas. Tém alla korgar och sétt upp en lapp om
avslut av anstéllning och informera sekreteraren att korgar ska tas bort.
Tillfraga kollega (ev. i samrad med enhetschef) om framtida bevakning
(tva ar) av signeringskorg i Melior. Meddela verksamhetschef och
melioransvarig for vidarebefordran av signeringskorg. Om anstallning
avslutas helt i NU-sjukvarden avslutas kontot via IAM, kontot blir da
inaktivt tillsammans med 6évriga system som anvandaren ar behorig till.
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Bemanningslakare
Se separat rutin Signeringsrutin Omrade |

Kontrollfunktion

Verksamhetschef/lakarchef far en gang/kvartal en lista pa osignerade
aktiviteter i Melior som &r &ldre an 14 dagar. Innan en lakare plockas
bort fran bevakningslistan undersoker melioransvarig sekreterare med
Meliorforvaltningen att signeringskorgen ar vidarebefordrad till annan
lakare.
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