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Godkanna styrdokument i SOFIA

Férandringar sedan féregaende version
Byte till ny mall for styrande dokument.

Bakgrund, syfte och mal

Beskriva hur godkdnnarens arbetsuppgifter i Skaraborgs Sjukhus

(SkaS) dokumenthanteringsprocess ska utforas.

Forutsattningar

Verksamhetschef/stabschef godkanner styrdokument inom sin

verksambhet.

Sjukhusdirektor/cheflakare godkanner styrdokument som géller for

fler an ett verksamhetsomrade alternativt hela forvaltningen.

Arbetsbeskrivning

Godkanna via avisering i e-post
Nar ett styrdokument forberetts enligt Styrdokumentprocessen i
SOFIA, och ar redo for att godkannas, aviseras det genom ett e-

postmeddelande i din inkorg.

I e-postmeddelandet kommer du &t dokumentet via en lank. Det

framgar ocksa vilket forfallodatum det ar for att hantera uppgiften.

Nar du tilldelats en uppgift ar det enbart du som kan hantera

uppgiften.
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Steg for steg-anvisning:
e Klicka pa lanken "Klicka har for att genomfora
godkannande” (se figur 1) — SOFIA STYR 6ppnas i vyn
Mina uppgifter. I vyn ser du alla uppgifter du blivit tilldelad
att godkanna (se figur 2).

Link till dokument

Kommentarer

Uppgiftsdetaljer
Typ av uppgift Godkinnande
Forfallodatum 2022-02-15

Test 22-02-01.doex

Vill du godkdnna detta granskade dokument

Lank till arbetsflodeshistorik Arbetsflédeshistorik

Tidigare hindelser for dokumentet:
s Elizabeth Halvarsson har utarbetat styrdokumentet,

» Ingen har granskat/justerat metadata.
« Elizabeth Halvarsson har granskat/justerat innehall.

Klicka har for att genomféra godkinnande

Godkanna
dokument fér
avpublicering

Granska dokument
Skapa och - innehall Godkanna
redigera dokument for
dokument Granska dokument publicering
- metadata

Titta pa uppgiften och bedém vilket av alternativen som &r aktuellt for Test 22-02-01.docx.

Detta ar ett automatiskt meddelande som inte kan besvaras.

Figur 1. E-postmeddelandeis wiseende.

Uppgifter

Mina uppgifter  Alla uppaifter

m

Blizabeth Halvarsson

Y Gilla & S4visningar  [] Spara till senare

Figur 2. Ivn du kommer fill gfter aif du Hickat pa lnken i steg 1.
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e Innan du hanterar uppgiften har du mgjlighet att titta pa
béade innehéall och metadata.

e For att 6ppna och titta pa dokumentets innehall, klicka pa
Wordsymbolen pa raden for det dokument du ska
godkinna.

e Dokumentet Oppnas i redigeringsldage och kan darmed
redigeras vid behov.

e Stiang sedan dokumentet.

e For att godkanna dokumentet klickar du pa
dokumentnamnet, en dialogruta oppnas dar du skriver en
kommentar och darefter valjer om du ska godkianna (se
figur 3).

e Nair du godkanner en uppgift som godkannare innebar det
att dokumentet ar fardigstallt, och darmed lampligt att
uppratta som ett styrande dokument.

e Nar du avslar en uppgift som godkannare innebar det att
dokumentet inte ar lampligt att godkanna, uppratta och
publicera, till exempel pa grund av felaktigheter i innehall
eller metadata.

e Nair du avvisar en uppgift som godkannare talar du om att

du ar fel person for uppgiften.
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Uppg _.-:Lljng iNandae

Rubrik

Godkann Test 22-02-01.docx
Uppgiftstyp

Godkannande
Tilldelad

Elizabeth Halvarsson
Tilldelad av

Elizabeth Halvarsson
Forfattarkommentar

Vill du godkanna detta granskade dokument

Kommentar *

Ok for godkannande

Avbryt ” Awvisa uppgift X Avsla . Godkdnn

Figur 3. Dialogfinster for godiinnande-steget i stvrdofamneniprocessen.

Godkdnna via Mina uppgifter pad SOFIA STYR-ytan
Nar flera dokument skickats till dig for godkdnnande behover

du inte leta upp dem via din e-posts inkorg, du kan hantera dem
direkt i SOFIA.

o Oppna SOFIA samarbetsytecenter
e Klicka pa STYR Portalsida langst upp (6ver VGR loggan)
e En samlingsyta 6ver Mina uppgifter (alla ytor du har

behorighet till) 6ppnas. Under "Mina uppgifter (alla ytor)

kan du se vilka dokument som ligger for godkdnnande (se

figur 4)
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Mina samarbetsytor

s Tes

L

Figur 4. Utseende for STIR Portalsida
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