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Inledning

Detta dokument beskriver vardadministrationen pa Sédra

Alvsborgs Sjukhus (SAS) och hur den leds och styrs. Dokumentet

beskriver hur virdadministrationen ar organiserad, vilka
befattningar som finns samt dess uppdrag och ansvar.
Dokumentet beskriver arbetssatt och metod for hantering av

arenden samt moten och dess strukturer.
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Detta dokument ska uppfattas som ett komplement till SAS
styrande dokument som reglerar administration och hantering av

arenden.

Overgripande uppdrag
vardadministration

Den operativa vardadministrationen utgors av medarbetare

placerade pa respektive verksamhetsomrade (VO).

Utover grunduppdraget har verksamhetsomradena
sjukhusovergripande uppdrag dar sjukhusovergripande
samordning ingar. Sjukhusovergripande och strategisk ledning av
vardadministration utgar fran funktionsledningen for
vardadministration som finns placerad i staben for Hallbarhet,

kansli och sakerhet.

Fokus for funktionsledningen ar att samordna och stodja

sjukhusets verksamhetsomraden enligt nedan.

— Samordna och leda funktionen for vardadministration

— Stotta verksamheterna i kvalitetssakring av
vardadministration (till exempel journaldokumentation,
registrering, tidbokning med mera)

— Samordna SAS- och regiondvergripande uppdrag inom
vardadministration

— Samordna kompetensutveckling (till exempel Boras
Yrkeshogskola, inforande av ny vardinformationsmiljo med
mera)

— Samordna uppfoljning av vardadministration (till exempel

diktat, sjukdomsklassifikation med mera)

Organisation och ledning

Den verksamhetsnira vardadministrationen pa SAS ar

organiserad pa respektive verksamhetsomrade.

Under 2025 tillsétts en regional processgrupp for

vardadministration vars uppgift ar att samordna och likrikta
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vardadministration inom regionen. I grupperingen kommer det
finnas representanter fran alla hilso- och sjukvardsférvaltningar i
Vistra Gotalandsregionen. Styrningar fran grupperingen kommer
landa i funktionsledning vardadministration och ligga som grund
for arbetet lokalt pa SAS.

Verksamhetsomradena ansvarar for den operativa driften av
verksamhetsnira vardadministration vad galler planering, budget,
genomforande och uppfoljning. Verksamhetsomradena har dven
ett utokat ansvar att driva tilldelade sjukhusévergripande

aktiviteter.

Funktionsledningen, som ar organiserad under staben for
Hallbarhet, kansli och sidkerhet, bestar av strateg for
vardadministration, verksamhetscontroller samt tre
administrativa koordinatorer. Strateg ansvarar for att driva fragor

inom vardadministration.

Bemanningsservice (BMS) ar ett stod till verksamheterna
utgorande av en pool av medicinska sekreterare med uppgiften att
utfora journaldokumentation med tillhérande kringuppgifter.
Grunden i uppdragen ar stod under kortare tidsperioder men vid
behov kan det handla om langre tidsperioder. BMS-resurser

fordelas enligt dialog i Styrrad virdadministration.

Befattningar, ansvar och befogenheter

Karnuppdrag vardadministration
Den verksamhetsnira vardadministrationen p& SAS utgér fran tre

overgripande funktioner/yrkeskategorier; medicinska sekreterare,
vardadministrativa assistenter och vardadministrativa sekreterare.
Styrningar for vairdadministration utgar fran gillande rutiner och

regelverk som sakerstaller kvalitet och enhetlighet.

Medicinska sekreterares kirnuppdrag ar i grunden
dokumentation, controlling och registreringar (i till exempel
kvalitetsregister). I sitt arbete ska de sakerstalla att
dokumentation gors utifran géallande regelverk och styrningar
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samt att de utfors i ratt tid och pa ett patientsikert sitt. Se aven

Funktionsbeskrivning, medicinsk sekreterare.

Vardadministrativa assistenters huvudsakliga uppgifter ar
tidbokning och/eller incheckning/kassahantering. Se dven

Funktionsbeskrivning, virdadministrativ assistent.

Vardadministrativa sekreterare utgor det administrativa
stodet till verksamhetsomradets ledning. Vardadministrativa
sekreterare ar en del av sjukhusets arkivorganisation och ar
utsedda till arkivredogorare tillika lokal SOFIA-support, samt ar
verksamhetsomradenas kontaktpersoner i dataskyddsfragor.
Vardadministrativa sekreterare utfor aven verksamhetsnara
diarieforing i Public 360. Se aven Funktionsbeskrivning,
vardadministrativ sekreterare.

Funktionsledningens uppdrag

Funktionsledning for virdadministration ar en samordnande och

stodjande funktion for verksamheterna.

— Deltar i regionala fragor och méten.

— Deltar i SAS-6vergripande fragor och méten.

— Deltar i och samordnar olika projekt inom
vardadministration.

— Styrning och ledning

o Ar mottagare av regionala styrningar inom
vardadministration och stéttar VO i implementering
av dessa pa SAS genom Styrrad vardadministration.

o Sammanfattar styrningar, malsattningar,
prioriterade omraden och aktiviteter till kommande
ars verksamhetsplan genom bilaga
vardadministration.

— Diktat/journaldokumentation

o Ar en ridgivande funktion om hur resurser bor fordelas i
handelse av att mangden diktat okar.

o Har en samordnande funktion vid resursfordelning over
VO-granserna.

o Vid situationer som paverkar patientsakerheten
rapporterar funktionsledning till Styrrad
vardadministration for atgiarder. Styrrad
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vardadministration har mandat att resursomfordela inom
SAS.

o Foljer vid onskemal upp status per verksamhetsomrade
nar det giller ledtider for utskrift av
diktat/dokumentation.

o Vid behov initiera aktiviteter for att uppna balans for
diktat/dokumentation.

Inforande av ny vardinformationsmiljo

o Ansvar for den funktionsovergripande
implementeringen av ny vardinformationsmilj6 vid
SAS. I inférandet innefattas utvecklings- och
inforandearbete.

o Iett senare skede bidra till att sakerstalla
effekthemtagningen inom ramen for inforandet.

Arbetssatt

o Driva effektivisering av arbetssatt inom
vardadministration tillsammans med
verksamhetsomradena (via representanter i Styrrad
Vardadministration) dar fokus ligger pa
digitaliserade arbetssatt.

Kompetenssakring

o Samordnar intern kompetensutveckling for
medarbetare pa SAS inom vardadministration, till
exempel sjukdomsklassifikation (utbildning och
planering).

SAS-6vergripande mitningar
Kodning/kodningskvalitet (sjukdomsklassifikation).
Registreringskvalitet.
Sammanbhaller produktionsuppfoljning,
koordinering av vardadministrativa registreringar
och kvalitet till Styrrad virdadministration.

Sommarplanering

o Deltar vid behov pa sjukhusovergripande
sommarplaneringsmoten.
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Befogenheter
Funktionsledningen ar ett ej beslutande organ.

Funktionsledningen utgor ett beredningsorgan for fragor till

Styrrad vardadministration.

Styrrad vardadministration

- Fattar beslut i strategiska och, vid behov, operativa aktiviteter
inom omradet vardadministration.

- Ansvarar for samordning av sjukhusovergripande uppdrag
sasom exempelvis placering av pilotprojekt, andra projekt och
regionovergripande uppdrag.

- Ansvarar for effektivisering och utveckling av funktionen
vardadministration pa SAS.

- Samordnar sjukhusévergripande sommarplanering avseende
vardadministration.

- Samordnar/beslutar metoder for registrering och
dokumentation pa SAS.

- Samordnar vid behov planer/atgarder for resursfordelning om
patientsdkerheten dventyras och verksamhetsomradenas
resurser inte hanterar de uppkomna situationerna.

- Sakerstaller att respektive verksamhetsomrade uppfyller
stillda krav for medicinsk administration, till exempel
diagnoskodning (att det utfors, enligt giallande styrningar och i
ratt tid).

- Sakerstiller att respektive verksamhetsomrade uppfyller
utbildningsuppdraget for Boras Yrkeshogskola/Larande i
arbete (LIA) enligt gillande avtal.

Styrrad vardadministrations métesformer och deltagare beskrivs

narmare under rubriken Moten for beredning och beslutsgang.

Verksamhetsomradets ansvar
Verksamhetsomradena ansvarar for den operativa driften av

vardadministration vad giller planering, budget, genomforande
och uppfoljning. Verksamhetsomradena har dessutom ett utokat
ansvar att driva tilldelade sjukhusovergripande aktiviteter.
Sjukhusovergripande styrningar, utgaende fran aktuellt styrrad
och/eller funktionsstyrning ar ingadngsvarden for operativ ledning

i respektive verksamhetsomrade.
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Generella uppdrag till verksamhetsomradet

Uppfoljningar inom ramen for:
o Journalhantering och dokumentation
o Kuvalitets-, verksamhets- och produktionsmal for egen
verksamhet
o Diktat, sjukdomsklassifikation samt registreringkvalitet

Leda, samordna och fordela funktionens uppdrag inom
verksamheten

Bidra med verksamhetsutveckling och omvarldsbevakning
inom funktionsomradet, bide inom den egna verksamheten
samt sjukhusovergripande tillsammans med funktionsledning
for vardadministration och styrrad.

Foretrada forvaltningens funktion vid behov pa méten och i
arbetsgrupper pa SAS- och VGR-niv4.

Planering for sommarperioder och ovriga ledighetsperioder
o Egen verksamhet
o Endeli sjukhusovergripande samordning och
semesterplanering
o Forebygga vaxande diktatkoer

Yrkesspecifika moten med medarbetare (form och uppldgg for
dessa moten kommer ses over och revideras under 2025)
o Genomfora regelbundna yrkesspecifika moten med
tidbokare, mottagnings- resp. avdelningssekreterare
samt virdadministrativa sekreterare.

Larande i1 arbete (LIA)

o Ansvara for att erbjuda LIA-platser at elever fran Borés
Yrkeshogskola enligt gallande avtal.

o Sikerstilla att den egna personalen genomgar relevant
handledarutbildning i den utstrackning som erfordras
for att handleda LIA-studenter.

o Skapa forutsattningar for handledare att erbjuda
studenter en vardefull LIA-period.
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- Sjukhusovergripande uppdrag
o Ansvara for sjukhusovergripande uppdrag (se rubrik
Sjukhusovergripande uppdrag till verksamhetsomraden
och staber).

Sjukhusoévergripande uppdrag till
verksamhetsomraden och staber

Respektive stab/verksamhetsomrade ansvarar for:
Hallbarhet, kansli och siakerhet
- Sjukhusovergripande samordning 1177 e-tjanster och 1177

tidbokning
- Sjukhusovergripande klassifikationsansvar

Funktionsstab
- Samordna personal for medicinsk administration inom ramen

for Bemanningsservices uppdrag
o Resursfordelning styrs av Styrrad vardadministration.

VO Akutsjukvard

- Journaldokumentation avdelningar pa helger
- Yrkesspecifika moten for vardadministrativa sekreterare

VO Anestesi, operation, intensivvard

- Vintetidssamordning

VO Bild- och funktionsmedicin och medicinsk service

- Sjalvincheckning (systemforvaltning)

- Behorighetsbestillning och administrator med IT-uppdrag
(inkl. St6d och Behandling (SoB)

- Stod till Funktionsstab inkl. HR och bemanningsservice for
medicinska sekreterare

- SAS-representant i GRIP (Gruppen for tolkning av Regelverk
och Information om Patientavgifter)

VO Hud, infektion, vardhotell och 6gon
- Administrativt stod vid postgraduate-forelasningar

VO Kirurgi, ortopedi och 6ron-nédsa-hals

- SVF-superuser
- Yrkesspecifika moten for avdelningssekreterare — revideras
under 2025
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VO Kvinna och barn

- Yrkesspecifika moten for mottagningssekreterare (delat ansvar
med VO Neurologi, rehabilitering och nira vard) — revideras
under 2025

VO Medicin

- Lokal SVF-samordnare
- Yrkesspecifika moten for avdelningssekreterare — revideras
under 2025

VO Neurologi, rehabilitering och nara vard

- Yrkesspecifika moten for mottagningssekreterare (delat ansvar
med VO Kvinna och barn) — revideras under 2025

VO Psykiatri

- Yrkesspecifika moten for tidbokare — revideras under 2025

Méten for beredning och beslutsgang

Styrrdd vardadministration

Syfte: Att samordna fragor inom vardadministration pa
SAS
Deltagare: Deltagande ar hogprioriterat, insatt ersattare deltar

om inte ordinarie representant har mojlighet.
Digital medverkan pa styrradsmoten ar okej vid

oplanerat distansarbete sdsom sjukdom/VAB o.dyl.
Leds av: Styrradsordforande (strateg vardadministration)

Beslut av: I storsta mojliga man fattas beslut i konsensus, vid

oenighet majoritetsbeslut
Protokoll: Anteckningar upprattas i SOFIA

Information: = VO-representanter i styrradet ansvarar for att

information sprids via linjen inom respektive VO
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Styrrdd vardadministration - Journalhantering
Syfte: Att samordna fragor kring journaldokumentation pa
SAS
Deltagare: Styrradsordforande, funktionsledning
vardadministration, Meliorforvaltare, chefsldakare,

chefssjukskoterska

Leds av: Styrradsordférande vardadministration (strateg

vardadministration)
Beslut av:  Chefsldkare, chefssjukskoterska

Protokoll: ~ Anteckningar dokumenteras i drendelogg

Styrrdad vardadministration — Registreringsrad

Syfte: Att samordna fragor kring patientadministrativ
registrering pa SAS

Deltagare:  Styrradsordforande, funktionsledning
vardadministration, Elvisforvaltare,
utvecklingscontroller VO Medicin, KlassReg-
representant, vintetidssamordnare,
ekonomicontroller, GRIP-representant,

verksamhetsrepresentant VO Psykiatri

Leds av: Styrradsordforande vairdadministration (strateg

vardadministration)

Beslut av:  Styrradsordforande vardadministration (strateg

vardadministration)

Protokoll:  Anteckningar dokumenteras i drendelogg

Arendeberedning
Arenden till Styrrad vardadministration anmils senast

torsdag innan motesdagen for att hinna beredas till
nastkommande mote. Agendan faststills som regel fredag innan

motesdagen.
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Arenden till Styrrad virdadministration —

Journalhantering anmils via Forindringsforslag Melior SAS -

S6dra Alvsborgs Sjukhus (veregion.se).

Arenden till Styrrad virdadministration —

Registreringsrad anmals via ELVIS-representant per VO.

Efter beslut i styrrad sker aterkoppling till verksamhetsomradena
via VO-representanter. I de fall arenden beror enskilda

verksamheter sker aterkoppling direkt till aktuella verksamheter.

Samarbete med Boras Yrkeshégskola
SAS deltar aktivt i utvecklandet av utbildningen Medicinsk

vardadministrator (tidigare Medicinsk sekreterare) vid Boras
Yrkeshogskola.

Strateg for vardadministration ar ordforande i utbildningens
ledningsgrupp, dar aven tva verksamhetsrepresentanter,
studierektor for LIA samt huvudhandledare for medicinska

sekreterare deltar.
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Yrkesspecifika moten
Form och uppldgg for dessa moten kommer ses over och revideras under 2025.

arbetssatt och dela med sig av

sin kunskap/erfarenhet.

Syfte Deltagare Leds av Protokoll
Tidbokare Haélla sig uppdaterad kring Tidbokare (minst 2 | Samordnare VO | Anteckningar upprittas fran SOFIA-
yrkesspecifika amnen, utveckla | representanter per | Psykiatri yta "Vardadministration SAS”. Beslut
arbetssatt och dela med sig av VO) formedlas av respektive ansvarig vid
sin kunskap/erfarenhet. Styrrad vardadministration.
Avdelnings- Haélla sig uppdaterad kring Avdelnings- EC VO Medicin, | Anteckningar upprittas fran SOFIA-
sekreterare yrkesspecifika imnen, utveckla | sekreterare (minst | EC VO KOO yta "Vardadministration SAS”. Beslut
arbetssatt och dela med sig av 2 representanter formedlas av respektive ansvarig vid
sin kunskap/erfarenhet. per VO) Styrrad vardadministration.
Mottagnings- Haélla sig uppdaterad kring Mottagnings- Samordnare VO | Anteckningar upprattas fran SOFIA-
sekreterare yrkesspecifika imnen, utveckla | sekreterare (minst | Neuro/rehab, EC | yta “VArdadministration SAS”. Beslut
arbetssatt och dela med sig av 2 representanter VO Kvinna/Barn | férmedlas av respektive ansvarig vid
sin kunskap/erfarenhet. per VO) Styrrad vardadministration.
Vardadministrativa | Halla sig uppdaterad kring Vardadministrativa | EC VO Anteckningar upprattas fran SOFIA-
sekreterare yrkesspecifika amnen, utveckla | sekreterare Akutsjukvard yta "Vardadministration SAS”. Beslut

formedlas av respektive ansvarig vid

Styrrad vardadministration.
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