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Instruktion for stodfunktionernas
funktionsbrevilador

Gemensamma utgangspunkter for
stodfunktionernas funktionsbreviador

Forvaltningens stodfunktioner anvinder sig av funktionsbrevlador. Funktionsbrevlador
kan anvindas pé olika sitt beroende pa stoddenheternas/stodfunktionernas uppdrag.

Vissa stodenheter styr all sin inkommande e-post till funktionsbrevlddor och andra styr
vissa inkommande drenden och fragor till funktionsbrevlddorna. Denna instruktion
redogdr for det som géller for samtliga funktionsbrevlador. Variationer utdver det som
framgér av instruktionen kan férekomma.
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Autosvar och signatur

En funktionsbrevléda ska ha ett autosvar. I autosvaret finns uppgift om handldggningstid/
svarstid for de drenden som inkommer via funktionsbrevlddan. Nedanstdende mall ska
anvindas for autosvar och kan kompletteras utifran varje stodenhets specifika
forutsittningar.

Mall for funktionsbrevladas autosvar:

Tack for ditt mejl. Vi ldser och besvarar e-post varje dag under kontorstid. Du fdr svar sda
snart som mdjligt och senast inom tvd dagar.

Ovanstédende autosvar géller inte for de funktionsbrevlador som anvinder sig av
ServiceNow. I ServiceNow genereras ett annat autosvar automatiskt.

I kommunikation med verksamheten ska namn pé person i stddenheten som svarar
framga ovanfor funktionsbrevlddans signatur, vilket sker med automatik.
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Medarbetare och chef inom stodenhet ska endast ha aktiverat autosvar fran egen e-post
med hénvisning till funktionsbrevlada nér hen &r franvarande fran arbetet.

Om enskild medarbetare/chef far e-post som ska till en funktionsbrevlada, skickar
medarbetaren/chef e-posten till réitt funktionsbrevldda och ldgger ursprungssiandaren som
kopia.

Mall for enskild medarbetares autosvar vid franvaro:

Tack for ditt mejl. Jag dr inte i tidnst och dr dter den xx/x. Under min franvaro kan du
vdanda dig till nn@funktionsstod.goteborg.se .

Medarbetarens vanliga signatur.

Serviceatagande

Stodenhet ska senast inom tva arbetsdagar ge aterkoppling till chef/ medarbetare som
skickat drende till funktionsbrevladan. Dar ska stddenheten informera om status pa
drendet och hur det ska hanteras framover. Behdvs kompletterande uppgifter for att
stodenheten ska kunna hantera drendet/ fragan ska dven dessa efterfrigas senast inom tva
dagar.

Utgangspunkten for stodfunktioner ar att chef inte ska hdnvisas mellan olika
stodfunktioner. Om det finns en osékerhet kring vilken stodfunktion som kan ge stod ska
den stodfunktion som tar emot fragan ansvara for denna tills det &r klarlagt vilken annan
stodfunktion som kan stotta chef i fragan.

Syftet med denna instruktion

Utgangspunkten for denna instruktion &r att stodfunktionerna ska ge ett likvardigt och
effektivt stdd till forvaltningens verksamheter. Stodfunktionernas gemensamma strukturer
bor vara enhetliga nir detta dr mojligt- exempelvis nér det géller anvéindande av
funktionsbrevlador.

Syftet med anvisningen é&r att stodfunktionerna ska ha ett enhetligt anvindande av
funktionsbrevlador nir det giller autosvar, signatur och en gemensam niva pa
servicedtagande gentemot verksamheten att utga ifran. Beroende pa stodenheternas
varierande uppdrag kan vissa stddenheter ha en betydligt snabbare hantering av sina
frégor och drenden. Servicedtagandet enligt denna instruktion ska ses som en lagstaniva
vad géller aterkoppling via funktionsbrevladan.

Vem omfattas av instruktionen

Denna anvisning giller tills vidare for f6ljande avdelningar och enheter som anvénder sig
av funktionsbrevlador:

e Ekonomi
e HR
e Kvalitet och styrning
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Koppling till andra styrande dokument
Inga.

Stodjande dokument
Inga
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