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1 Ny Rutin

En ny Rutin som beror Cell och Genterapi organisationen skrivs pa uppdrag av programansvarig
lakare (Clinical Program Director) enligt JACIE Standards. Rutinmall ska anvandas.

2 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 6ver da Rutinen de tillhor revideras.

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

Rutinen stegas med hel siffra oavsett anledning till revision.

1. En Rutin skall revideras vid varje férandring for att vara aktuell. En generell 6versyn gors av
varje Rutin vartannat ar enligt dokumentéversikten.

2. JACIE-koordinator samt Rutinadministrator p& sektionen har beharighet till ytan “Arbetsgrupp
Stddjande dokument Hematologen” i SOFIA-ytor (SharePoint). P& denna yta finns alla kallfiler
samlade. Det ar &ven i SOFIA-ytor (SharePoint) som allmén handling uppréttas och gamla
versioner sparas.

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

4. Efter dversyn/uppdatering skickas den reviderade kallfilen tillbaka till Rutinadministrator.
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5. Rutinadministrator kontrollerar:
-Dokumenthuvud
-Revisionshistorik
-Revisionssiffra och att ev. bilagor, checklistor och patientinformation &ven har fatt en Gversyn.
-Innan kallfilen laggs in pa SOFIA-ytor (SharePoint) maste gammal titel raderas i dokumentet
Arkiv, Info, Titel tryck déarefter spara.
-Darefter laggs den nya reviderade kallfilen in pa ytan "Arbetsgrupp Stédjande dokument
Hematologen”

6. Den nya revisionen upprattas till allman handling pa ytan “Arbetsgrupp Stédjande dokument
hematologen” (se, kap. 2)

7. Den gamla versionen avpubliceras som allman handling, men ligger kvar pa ytan
"Arbetsgrupp Stédjande dokument hematologen” i SOFIA-ytor (SharePoint) for sparbarhet.
(se, kap. 3)

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 inforandet av SOFIA-ytor (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 Referenshiblioteket som kan anvandas 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 mejl om reviderade Rutiner sparas av Rutin-administrator i en separat mailfolder.
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2  Upprattande av Allman handling och publicera pa
intranatet
1. Hogerklicka pa valt dokument i SOFIA-ytor (SharePoint) och valj “Upprétta allman handling”

2. Fylliinringade val och klicka langst ner pa sidan pa Néasta darefter Bekrafta och OK

Uppratta allman handling

52 Hantering av rutiner enligt JACIE-standard rev 10.docx
Filnamn som visas pa samarbetsytan.
Rubrik

52 Hantering av rutiner enligt JACIE-standard rev 10
Titel som visas i saktjanster och vid lankning

Handlingstyp :

Lathund >

Process: 1 Styra, planera och félja upp > 1.3 Utféra internt ledningsarbete > Lathund
Bevarande/gallring: Gallras (Vid inaktualitet, 5 ar efter upprattande)

Vilken typ av information det &r inom en process. Styrs av dokumenthanteringsplanen och anger hur
lange handlingen ska bevaras.

Skyddskod

Allm&n handling - Offentlig e

Skyddsbehov fér den uppréttade handlingen. Om handlingen innehaller sekretess eller kinsliga

Atkomstritt
Internet

(O] Handlingen &r sdkbar pa internet och kan komma att indexeras av séktjanster sa som Google

Vilken spridning den upprattade handlingen ska ha. Vilka ska kunna komma t handlingen fran
mellanarkiv, séktjnster och eventuell lankning

Upprattad for enhet
Verksamhet Specialistmedicin =~ % &
Den eller de enheter som informationen ar avsedd for.
Tillganglig fran
2026-09-09 &
09:47 ~

Tidpunkt ndr den uppréttade handlingen blir tillganglig och kan nas fran sdktjanster och lankning.

Tillgdnglig till
*
2028-09-09 =
09:47 ~

Tidpunkt ndr den uppréttade handlingen inte langre &r tillganglig och inte langre nas fran séktjanster
och via lankning.

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 intranét sida for styrande dokument.
Maste man ha behérighet till Optimizely/EPiServer-Intranatet.
Klicka pa Aktiviteter och Rutiner-amnesomraden for att komma till ratt sida.
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5. For att fa med sig ratt fil som nu ligger lagrad i Mellanarkivet maste man sta pa den gréna
pricken och vansterklicka sa dokumentet dppnar 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 p& hematologens sida i Optimizely/EPiServer-Intranatet och klistra in
lanken. Markera lanken och klicka pa gemet, klistra in ULR adressen under extern lank och
klicka ok. Samma filnamn och revision kommer d& upp som &r upprattad som allman handling
i Sofia (SharePoint).

8. Publicera

3 Avpublicering Allman handling

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

For att avpublicera den gamla inaktuella versionen gors enligt nedan.

1. Hogerklicka pa valt dokument | SOFIA-ytor (SharePoint) och valj “Uppratta allmén
handling”

Andra &r och klockslag i ringen nedan till dagens datum. | detta fall till 2026-09-09 10.00
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 nar den nya versionen
ligger publicerad pa intranatet.

Upprétta allman handling

52 Hantering av rutiner enligt JACIE-standard rev 10.docx
Filnamn som visas pa samarbetsytan.
Rubrik

52 Hantering av rutiner enligt JACIE-standard rev 10
Titel som visas i soktjanster och vid linkning

Handlingstyp

Lathund e} Cla

Process: 1 Styra, planera och folja upp > 1.3 Utféra internt ledningsarbete > Lathund
Bevarande/gallring: Gallras (Vid insktualitet, 5 & efter uppratiands)

Vilken typ av information det &r inom en process. Styrs av dokumenthanteringsplanen och anger hur

lange handlingen ska bevaras
Skyddskod

Allmén handling - Offentlig

y for den gen. Om gen innehaler sekretess eller kansliga
personuppgifter ska detta anges

Atkomstritt
Internet

(© Handlingen &r sakbar pa intemet och kan komma att indexeras av saktjanster s3 som Google

Vilken spridning den upprattade handlingen ska ha. Vilka ska kunna kemma at handlingen frén
mellanarkiv, soktjanster och eventuell Isnkning

Upprittad for enhet

Verksamhet Specialistmedicin [e:}
Den eller de enheter som informationen ar avsedd for.
Tillganglig fran

2026-09-09 =

saqglingen blir tillganglig och kan nas fran soktjanster och lankning.

Tillganglig till

2026-09-09 =
10:00 v
Tidpunkt nar GenUppTatiade handlingen inte langre ar tillganglig och inte langre nis fran soktjanster

och via lankning.
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2. klicka langst ner p& sidan pa Nasta darefter Bekrafta och OK.

3. 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.

ST Arbetsordning JACIE koordinator rev 4.docx Iman ha ] W

4. Alla gamla versioner finns kvar i SOFIA-ytor (SharePoint) och kan éppnas dér.
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