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Arbetsrutin Sekreterare, skrivplacering -
Uddevalla

Sammanfattning/syfte

Att tydliggora arbetsuppgifter for sekreterare pa Radiologiska
avdelningen, Uddevalla.

Forandringar sedan foregaende version
Reviderad, mindre forandringar.

Arbetsmoment for sekreterare med skrivplacering

DDA/TMC

e Lanka undersokningar for granskning till Teleconsult. Lista i RIS
— Rondas DDA primargranskning.
MEI - Skicka elektiva undersékningar via MEI DDA (RIS-
Manual)
MEI-skicka elektiva undersdkningar via MEI (RIS-manual)
e Skicka om "Timed out” om sadana finns.
e Tahand om kompletteringar som skickas till funktionsbrevladan.
= Oppna Inkorgen i funktionsbrevladan. Efter Inkorgen
visas med siffra hur manga mejl som é&r lasta.
» Las igenom mejlet och atgarda kompletteringen.
= Skriv i Remissanteckningar i RIS vad som ar gjort och
vem som har gjort det.
» Svara pa mejlet och forklara vad som ar atgardat. Flytta
svaret (finns ev. i mappen for skickade mejl i den egna
brevladan) till mappen “Skickat”.

* Flytta det dtgéirdade mejlet till mappen ~Atgirdat” s&
man kan folja upp vad som gjorts om det behdvs.
» Radera inte mejl i mappen ”Atgirdat”.
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Scanna in inskrivna pappersremisser i RIS.
Skriva ut alla ej utskrivna definitivsignerade svar.
Annan betalningsansvarig

e Annan betalningsansvarig begard pa remiss till rontgen-klin fys (Rutin)

Bestalla bilder/svar fran andra sjukhus

e In-/utldning (RIS-manual)

Brannes/Lankas

e Lanka/bréann CD etc. till andra sjukhus
e CD/DVD/USB till patient/annat sjukhus (Rutin)

NAL/UDD Diktat att skriva (listan finns under SAMJOUR)

Standardsvar att skriva

Demoremisser/eftergranskning

e Registrera remiss demonstration_granskning (R1S-manual)

Remisser att komplettera

e Remisskompletteringar, rutin for sekreterare/bokningsgrupp —
Uddevalla (Rutin)
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https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/NU10095-1819752655-51/SURROGATE/Annan%20betalningsansvarig%20beg%c3%a4rd%20p%c3%a5%20remiss%20till%20r%c3%b6ntgen-klin%20fys.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/NU8808-1025533918-15/SURROGATE/In-%20och%20utl%c3%a5ning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/NU10095-1819752655-134/SURROGATE/CD-DVD-USB%20till%20patient-annat%20sjukhus.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/SOFIA/NU8808-1025533918-35/SURROGATE/Registrera%20remiss%20demonstration_granskning.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu10095-1819752655-418/surrogate/Remisskompletteringar%2c%20rutin%20f%c3%b6r%20sekreterare-bokningsgruppen%20-%20Uddevalla.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/nu10095-1819752655-418/surrogate/Remisskompletteringar%2c%20rutin%20f%c3%b6r%20sekreterare-bokningsgruppen%20-%20Uddevalla.pdf
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