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Postansvarig lakare Kava, kolorektal- och

ovre gastrosektionen

Revideringar i denna version

Tillagg av kontroll av arenden gallande intyg, recept och radgivning i
SALMA.

Syfte

Att sakerstalla handldggningen av post och meddelanden till lakare pa
KAVA-, kolorektal- och 6vre gastrosektionen som inte &r i tjanst.

Arbetsbeskrivning

Funktionen postansvarig
Med denna rutin inférs funktionen postansvarig lakare pa KAVA-,
kolorektal- och 6vre gastrosektionen:

1. Den som har denna uppgift ska dagligen kontrollera postfacket
som &r avsett for detta andamal.

2. Vem som &r postansvarig lakare framgar av schemat (Medinet).

3. Facken ar markta "KAV A-ldkare ¢j i tjdnst”, "kolorektalldkare ej
I tjanst” respektive “Ovre gastroldkare ¢j i tjanst”.

4. Det ar den postansvariga lakarens uppgift att handlédgga de
arenden som kommer till facket.

5. For KAVA och OGI galler att dagligen kontrollera drenden
gallande intyg, recept och radgivning i SALMA och atgarda
dessa, alternativt vidarebefordra till vederbdrande lakare som ar i

VASTRA
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Rubrik: Postansvarig lakare KAVA, kolorektal- och évre gastrosektionen

tjanst. For KAVA giller detta KIRO 9MO, for OGI galler det
KIRO 4MO.

6. Postansvarig for kolorektal hanterar inte patientarenden i
SALMA. Sektionsassistent bevakar, skriver ut och fordelar
intygs- och receptarenden till ber6rd lakare alternativt till
postfacket. Ovriga drenden bedéms av ssk pa kirurgimottagning
1, som sedan fordelar vidare till lakare vid behov.

Samtliga kollegor pa KAVA-, kolorektal- och 6vre gastrosektionen
ansvarar fOr att arbeta utefter denna rutin. Sektionschefen bar ansvar for
att denna rutin blir k&nd samt ansvarar for att funktionen postansvarig
lakare pa KAVA-, kolorektal- och dvre gastrosektionen finns och &r
uppdaterad i Medinet.

Facken for postansvariga

7. Facken for postansvariga ska anvandas da post eller meddelanden
inte kan delas ut till den lakare det angar pa grund av att denne
inte ar i tjanst och har stangt sitt postfack, ar franvarande under
langre tid eller inte langre arbetar pa verksamhetsomradet.

8. Vid kortare franvaro an 2 veckor ska Melior-anteckningar som
enbart ar for kdnnedom laggas till den berérda lakaren dven att
facket &r stangt.

9. Varje medarbetare ansvarar for att stanga sitt postfack vid
franvaro Gverstigande en vecka. Observera att medarbetarna som
regel forvéntas skota sina patientdrenden &ven under
forskningstid.

Ansvar

Verksamhetschef, verksamhet Kirurgi Ostra, omréde 5, Sahlgrenska
Universitetssjukhuset, ansvarar for att de rutiner och riktlinjer som
verksamheten kraver finns tillgangliga och foljer géallande
forfattningar/lagar. Samtlig personal pa verksamhet Kirurgi Ostra,
omrade 5, Sahlgrenska Universitetssjukhuset, ska delges direktivet via
verksamhetschef, vardenhetschef och enhetschef.

Uppfoljning, utvardering och revision
Sektionschef kolorektalsektionen, verksamhet Kirurgi Ostra, omrade 5,
Sahlgrenska Universitetssjukhuset, ansvarar for att detta dokument
uppdateras. Medvetet avsteg fran rutinen dokumenteras i Melior om
rutinen ar kopplad till patient. Ovriga orsaker till avsteg fran rutinen
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rapporteras i MedControl PRO.

Dokumentation

Styrande dokument arkiveras i Sharepoint. Redovisande dokument ska
hanteras enligt sjukhusets gallande rutiner for arkivering av allménna
handlingar.

Granskare

Anders Rosemar, Sektionschef, verksamhet Kirurgi Ostra, omrade 5,
Sahlgrenska Universitetssjukhuset

Hans Axelsson, Sektionschef, verksamhet Kirurgi Ostra, omrade 5,
Sahlgrenska Universitetssjukhuset
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