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Utvecklingsenhetens funktionsbrevlada -
vagledning

Forandringar sedan foregaende version
Ny rutin.

Sammanfattning

Rutinen beskriver hur verksamhetsutvecklarna/enhetschef ska arbeta med
funktionsbrevladan.

Bakgrund och syfte

Rutinen syftar till att sékerstalla att all e-post blir besvarad och hanterad pa
ett sa lampligt satt som majligt. Rutinen tydliggdr vem som svarar pa e-post
som inkommer via Utvecklingsenhetens funktionsbrevlada samt hur e-posten
hanteras.

Avgransningar

Dokumentet riktar sig till verksamhetsutvecklare/chef vid
Utvecklingsenheten pa Skaraborgs Sjukhus och ska tillampas pa e-post som
kommer in via funktionsbrevladan med e-postadress:

Skas.verksamhetsutveckling-utvecklingsenheten@varegion.se

Arbetsbeskrivning

e Kontroll av e-post
Verksamhetsutvecklare/chef som &r ansvarig for
funktionsbrevladan kontrollerar dagligen om nagra nya e-
postmeddelanden har inkommit.

e Hanteringsordning
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Det som &r mest bradskande prioriteras for handlaggning. Om
inte nagot av mejlen i inkorgen bedéms som bradskande &r
principen att de mejl som inkommit tidigast hanteras forst.
Svara, vidarebefordra eller ta bort

All inkommande e-post ska hanteras. Detta kan ske genom att
verksamhetsutvecklare/chef besvarar mejlet alternativt
vidarebefordrar till person/enhet/funktion som kan svara. Om e-
posten bestar av spam/reklam kan mejlet flyttas till Borttagna
objekt.

Avsluta

Né&r hanteringen av ett drende &r klart avslutas &rendet genom att
verksamhetsutvecklare/chef lagger arendet i mapp for respektive
verksamhetsomrade.

Om ett drende inte blir klart inom respektive verksamhetsutvecklares
ansvarsperiod, laggs mejlet i mappen Paborjade.
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin
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