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Revideringar i denna version
SharePoint har bytt namn till Sofia. Tills nasta revidering kommer bada benamningarna att
finnas med i dokumentet
Andrat fr&n stamcellsskérd och stamcellstransplantation till cellskérd och cellterapi i
dokumentet
Programansvarig lakare for cellsskérd och cellterapi (Clinical Program Director) ska godkanna
samtliga Rutiner som rér BMT-organisationen. | de fall CPD inte ar forfattare eller granskare av
dokumentet sker godkannandet genom granskning och signatur pa utskrivet dokument.

Revisionshistoria

rev

Giltig fran

Foréandring

Forfattare

2024-05

Ny mall

Kapitel 4: Dokumentdversikt flyttad fran G\ till
SharePointytan KALLFILER

Kapitel 6: Punkt 5 ny information om att radera
gammal titel i kallfilen.

Kapitel 9: Fysiskt rutinbibliotek ar flyttat och finns hos
Rutinadministrator.

Kapitel 10: SU mallar i SharePoint skall anvandas vid
framtagning av nya rutindokument. Dokument skrivna i
gamla mallar laggs 6ver i ny géallande mall vid revision.
Kapitel 10.1, 10.2, 10.3: mallar for olika dokument
borttagna.

Karin Torkelsson

2022-01

Omfattande forandringar i dokumenthantering efter att
interna hemsidan slackts ned.

Krav pa att anvanda SharePoint for kallfiler och att
uppratta dokument som Allméan handling.

Kapitel 6.1 och kapitel 6.2 tillagda.

Karin Torkelsson

2019-12

Rubrik omgjord for att markera dokumentet som
styrande S[nr].

Karin Torkelsson
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6 2019-12

Mall andrad i kapitel 8 for att fa en enhetlig mall for
Rutindokument.

Revisionshistoria tillagd.

Kapitel 1 stycke tva fortydligat stycke fyra har
tillkommit.

Kapitel 2 stycke tv4, information tillagd om borttagen
Rutin.

Kapitel 3 punkt tva, tre och fyra har tillkommit, punkt 5
omformulerad.

Kapitel 4 punkt 4 tillkommit.

Kapitel 6 stycke ett, information tillagd om borttagen
Rutin.

Kapitel 8 omgjord till introduktion av Mallar.

Kapitel 9 Mall Rutindokument hematologen.

Kapitel 10 Mall Bilaga tillkommit.

Kapitel 11 Mall Checklista tillkommit.

Kapitel 12 Mall Patientinformation tillkommit.

Karin Torkelsson

5 2017-04

Oversyn av dokumentet.

PM utbytt mot Rutin.

Rubrik andrad fran Att skriva PM enligt JACIE-
standard till Hantering av Rutiner enligt JACIE-
standard.

Karin Torkelsson

4 2015-12

Delvis ny struktur med redaktionella och sprakliga
andringar utan betydelse for innehallet.

Vid revidering stegas dokumentets versionsnummer
med hel siffra oavsett anledningen till revision.

Ny hanvisning till placering och arkivering av
Dokumentdversikt samt Rutiner for elektronisk
forvaring.

PM-administrator ersatter PM-gruppen.

Karin Torkelsson

3.1 | 2015-02

Andring till att rutiner/PM publiceras i Barium och inte i
sektionens PM-bibliotek.

Andring av tidigare mottagningsbevis till laskvitto for
bekraftelse att information om PM mottagits p.g.a. nytt
e-postsystem.

Elisabeth Wallhult

2.1 | 2012-12

Andring av mallutseende till s& kallad bariummall.
Andring att ursprungsforfattare kan erséattas av den
som reviderar.

Anna Sdderstrand

Granskare

Jan-Erik Johansson, Overlakare/CPD,

Inger Andersson, Leg. Sjukskdterska/JACIE-koordinator,
Elisabeth Wallhult, Vardenhetschef avdelning 141,

Marie Hasselgren, Vardenhetschef Hematologimottagningen
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1. Syfte

Syftet med detta dokument &r att beskriva revisionshanteringen av rutiner och andra vardrelaterade
dokument pa sektionen for Hematologi och Koagulation.

2. Bakgrund

En Rutin ar ett dokument som beskriver ett eller flera moment i varden.
Syftet med en Rutin ar att tillhandahalla information som beskriver sakra och tydliga riktlinjer som leder
till att behandling, vard och omhandertagande av patienter séakerstalls pa ett optimalt sétt.

En Rutin skall inte skrivas ut, om detta anda behover goras for att forenkla ett tillfalligt arbetsmoment
skall dokumentet slangas efter anvandning sa inte en gammal version av en rutin anvands av misstag.

En Rutin ska vara enkel och lattférstaelig och kunna anvandas av alla personalkategorier. Rutiner
underlattar aven for nyanstalldas introduktion pa sektionen.

Som medarbetare pa sektionen har man ett personligt ansvar for att ta del av, och halla sig
uppdaterad med nya samt reviderade Rutindokument.

Samtliga medarbetare kan se aktuella Rutindokument, bilagor, checklistor och
patient/donatorinformation pa Specialistmedicins hemsida fér Medicinska styrdokument
Specialistmedicin. Rutiner — &mnesomraden (Specialistmedicin) - Sahlgrenska Universitetssjukhuset
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3. Kallfiler

Senaste version av samtliga kallfiler finns lagrade i Sofia (SharePoint) pa ytan "Kallfiler Hematologen”.
Denna Sofia-yta (SharePoint) har enbart sektionens vardenhetschefer samt Rutinadministrator
atkomst till.

Samtliga rutiner, bilagor, checklistor, patientinformationer mm ar upprattade som allman handling frén
denna Sofia-yta (SharePoint) med atkomstratt Internet.

4. Dokumentoversikt

Pa Sofiat-ytan (SharePoint) "Kallfiler Hematologen” finns en dokumentéversikt som anvands for att ha
en overblick nar Rutiner skall revideras. Endast sektionens vardenhetschefer samt Rutinadministrator
har atkomst till denna Sofia-yta (SharePoint).

5 Ny Rutin

En ny Rutin som berér BMT-organisationen skrivs p& uppdrag av programansvarig lakare (Clinical
Program Director) enligt JACIE Standards. SU Rutinmall ska anvandas.
1. Programansvarig lakare for cellsskord och cellterapi (Clinical Program Director) ska godké&nna
samtliga Rutiner som rér BMT-organisationen. | de fall CPD inte ar forfattare eller granskare av
dokumentet sker godkannandet genom granskning och signatur pa utskrivet dokument.

2. For Rutiner som berdr perifer cellskord ska Apheresis Collection Facility Medical Director
(ACFMD) eller Apheresis Collection Facility Director (ACFD) vara med som forfattare eller
granskare

3. For Rutiner som berdr benmérgsskord skall Marrow Collection Facility Medical Director
(MCFMD) vara med som férfattare eller granskare.

En ny Rutin som inte beror BMT-organisationen skrivs pa uppdrag av sektionschef, VOL eller
vardenhetschef. Rutinmall ska anvandas.

4. Sektionschef for sektionen for Hematologi och Koagulation ska godkanna samtliga
Rutindokument. Godkannandet sker genom granskning och signatur pa utskrivet dokument.

6 Revideringsprocess

Med revidering menas att hela Rutinen ses dver/uppdateras. | de fall dar bilagor, checklistor eller
patientinformation ar kopplat till en Rutin maste dessa ses ¢ver da Rutinen de tillhér revideras.

| Rutinens revisionshistoria kopieras andringsinformationen fran féregaende revision for att fa en
Overblick av vad som &r forandrats i de olika versionerna av Rutinen.

Rutinen stegas med hel siffra oavsett anledning till revision.
Efter revidering kan den som ansvarat for revideringen st som forfattare, alternativt kan
ursprungsforfattaren std kvar om personen deltagit i granskningen.
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1. En Rutin skall revideras vid varje foérandring for att vara aktuellt. En generell dversyn gors av
varje Rutin vartannat ar enligt dokumentéversikten.

2. Vardenhetschefer samt Rutinadministrator pa sektionen har behérighet till ytan "Kallfiler
Hematologen” i Sofia (SharePoint). P4 denna yta finns alla kallfiler samlade. Det &r &ven fran
denna yta i Sofia (SharePoint) som allman handling upprattas och gamla versioner sparas.

3. Nar ett dokument skall revideras tas en kopia pa kallfilen och skicks till den som skall revidera
dokumentet.

4. Efter dversyn/uppdatering skickas den reviderade kallfilen tillbaka till Rutinadministrator.

5. Rutinadministratdr kontrollerar:
-Dokumenthuvud
-Revisionshistorik
-Revisionssiffra och att ev. bilagor, checklistor och patientinformation &ven har fatt en Gversyn.
-Innan kallfilen laggs in p& Sofia-ytan (SharePoint) maste gammal titel raderas i dokumentet
Arkiv, Info, Titel tryck déarefter spara.
-Darefter laggs den nya reviderade kallfilen in pa ytan "Kallfiler Hematologen”.

6. Den nya revisionen uppréattas till allman handling pa ytan "Kallfiler Hematologen”. (se, kapitel
6.1)

7. Den gamla versionen avpubliceras som allman handling, men ligger kvar pa ytan "Kallfiler
Hematologen” i Sofia (SharePoint) for sparbarhet. (se, kapitel 6.2)

8. Den nya revisionen publiceras darefter pa Specialistmedicins intranét sida for styrande
dokument. Rutiner — &mnesomraden (Specialistmedicin) - Sahlgrenska Universitetssjukhuset

9. PDF fil av gamla revisioner innan inférandet av Sofia (SharePoint) finns arkiverade som PDF
filer for sparbarhet:
G:\SU.Omr6.Med.JACIE\JACIE\DOKUMENTHANTERING\3 ARKIVERADE Rutiner

10. Ett exemplar av den nya revisionen printas ut till Referensbiblioteket som kan anvéndas vid ett
eventuellt IT haveri.

11. Rutin-administrator skickar ut meddelande om uppdaterad/borttagning av Rutin till medarbetare
pa Sektionen for hematologi och koagulation via e-post.

12. Utskickade mail om reviderade Rutiner sparas av Rutin-administrator i en separat mailfolder.
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6.1 Upprattande av Allman handling och publicera pa
intranatet

1. Hogerklicka pa valt dokument i Sofia (SharePoint) och vélj “Uppratta allman handling”
2. Fylliinringade val och klicka langst ner pa sidan pa Néasta darefter Bekrafta och OK

Uppratta ny version av allman handling

Ange detaljer (sida 1/2)

@ Namn 57 Arbetsordning JACIE koordinator rev 5.docx
QO Rubrik* 57 Arbetsordning JACIE koordinator rev 5
@ Handlingstyp * Rutin X [¢] Ua

Process: 1 Styra, planera och folja upp > 1.3 Utfora internt
ledningsarbete > Rutin
Bevarande/gallring: Bevaras

@ Skyddskod * Allman handling - Offentlig
Q© Atkomstratt *
© Upprattad fer enhet * Verksamhet Specialistmedicin X
@
@ Tillganglig fran * 2022-02-02 12:02
@ Tillgangiig till * 2024-02-02 12:02
@ Regional (o]

amnesindelning

U Egen amnesindelning

3. Det tar ungefar 30 minuter innan dokumentet ar upprattat som en allman handling, man ser
detta genom att det star Allman handling och att det har tillkommit en grén prick under
publiceringsstatus.

S7 Arbetsordning JACIE koordinator rev 5.docx Allman handling &

4. For att publicera dokumentet p& Specialistmedicins intranat sida for styrande dokument.
Maste man ha behorighet till Optimizely/EPiServer-Intranatet.
Klicka pa Aktiviteter och Rutiner-amnesomraden for att komma till ratt sida.

5. For att fa med sig rétt fil som nu ligger lagrad i Mellanarkivet maste man std pa den gréna
pricken och vansterklicka sa dokumentet 6ppnar sig.

6. Kopiera ULR adressen och var noga med att det star mellanarkiv-offentlig... (har man inte
statt pa den grona pricken sa star det inte mellanarkiv i ULR adressen).

https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/s...

7. Oppna redigeringslaget pa hematologens sida i Optimizely/EPiServer-Intranétet och Klistra in
lanken. Samma filnamn och revision kommer da upp som &r uppréattad som allman handling i
Sofia (SharePoint).

8. Publicera
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6.2 Avpublicering Allman handling

Nar ett dokument revideras maste féregaende revision avpubliceras som allmén handling. Gors inte
det finns bade den reviderade nya versionen och den gamla versionen for ett dokument synliga och
stkbara publikt.

For att avpublicera den gamla inaktuella versionen gors enligt nedan.

1. Hogerklicka pa valt dokument | Sofia (SharePoint) och valj “Upprétta allman handling”

2. Andra &r och klockslag i ringen nedan. | detta fall till 2022-02-02 14.49
Det som hander nar man gor detta ar att dokumentet avpublicerad fran mellanarkivet och &r
ingen allmén handling langre.
Det ar att foredra att géra denna procedur med den gamla versionen néar den nya versionen
ligger publicerad pa intranatet.

Upprétta ny version av allman handling

Ange detaljer (sida 1/2)

@ Namn S7 Arbetsordning JACIE koordinator rev 4.docx
@ Rubrik * S7 Arbetsordning JACIE koordinator rev 4
@ Handlingstyp * Rutin X @ Cla

Process: 1 Styra, planera och félja upp > 1.3 Utféra internt
ledningsarbete > Rutin
Bevarande/gallring: Bevaras

U Skyddskod * Allmén handling - Offentlig
@ Atkomstrtt * Internet
@ Upprattad for enhet * Verksamhet Specialistmedicin
<D
@ Tillganglig frén = 2022-02-02 13:49
(0] Tillgénglig t
© Regional mnesindelning )

W Egen &mnesindelning

3. Klicka langst ner pa sidan p& Nasta darefter Bekrafta och OK

4. Det tar ungefar 30 minuter innan dokumentet ar avpublicerat som en allman handling. man ser
detta genom att en gra prick under publiceringsstatus. Aven om det star Allman handling s&
ar det den graa pricken som styr.

S7 Arbetsordning JACIE koordinator rev 4.docx Allmén handling <

5. Alla gamla versioner finns kvar i Sofia (Sharepoint) och kan 6éppnas dar.
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7 Process for granskning och godkdnnande

Forfattare till en ny/reviderad Rutin ansvarar for att dokumentet faktagranskas.
Obligatoriska personer som skall granska Rutiner som beror olika ansvarsomraden inom BMT-
organisationen, se kap 5.

Vilka personer som innehar respektive roller aterfinns i kvalitetsdokumentet,
S1 Kvalitetsstyrning Sektionen fér hematologi och koagulation.

Nar den nya Rutinen &r fardiggranskad skickas den till Rutin-administratér som déarefter foljer
Revideringsprocessen, Se kap 6.

8 Process for borttagande av Rutin

Vid forslag om borttagande av inaktuell Rutin férs en diskussion med innehallsansvarig for Rutinen. For
Rutiner som berdér BMT-organisationen ska borttagande godkénnas av CPD.

Rutiner som &r borttagna antecknas i egen flik i dokumentplanen och avpubliceras som allmén
handling pa& Sofia-ytan (SharePoint) "Kallfiler Hematologen”, samt tas bort frn Specialistmedicins
intranat sida for styrande dokument.

Alla gamla versioner ligger kvar pa Sofia-ytan (SharePoint) "Kallfiler Hematologen” for sparbarhet.

9 Arkivering och sparbarhet

Arkivering och sparbarhet pa gamla versioner innan det blev krav pa att dokument skulle finnas i Sofia
(SharePoint) finns lagrade som en PDF fil i en separat

G:\mapp

G:\SU.Omr6.Med.JACIE\JACIE\ADOKUMENTHANTERING \3 ARKIVERADE

Rutiner

Ett exemplar av senaste revisionen av samtliga Rutindokument finns lagrade fysiskt i orange parmar hos
Rutinadministrator pa avd. 141 for att kunna anvandas vid eventuellt IT haveri.

Gamla versioner av Rutiner férvaras i parmar hos Rutinadministrator. Fyllda parmar forvaras i 10 ar i
kallarforrad pa plan 99 nya vardbyggnaden Bruna Straket 5.

10 Mall for rutindokument

SU mallar i Sofia (SharePoint) skall anvandas vid framtagning av nya rutindokument. Dokument
skrivna i gamla mallar laggs 6ver i ny géllande mall vid revision.

11 Referenser

e FACT-JACIE International Standards for HEMATOPOIETIC CELLULAR THERAPY
Product Collection, Processing, and Administration, 8th Edition.
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