Forvaltningen for funktionsstod

Stad

4 Goteborgs

Instruktion avrop pa ramavtal
- LIS-projektdatabas "Hyreskontrakt Centrum”

1. Beslut tas om ramavtalskop for placering
Avrop pa ramavtal ska inte diarieforas, utan registreras enligt denna rutin.

2. Skanna upprattat pappersavtal och spara ned pa
datorn.
Spara ned filen tillfalligt pa din dator dir du enkelt hittar den.
(ta bort filen frdn din dator efter registrering i projektdatabasen &r klar)

3. Oppna LIS-projektdatabasen ”Hyreskontrakt Centrum”
Lank till LIS-projektdatabas: Hyreskontrakt Centrum - Pagaende

Hyreskontrakt Centrum || skapa ~ || Skicka v |[ Atgard ~ || Skrivut ~ || Hjalp ~ |
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4. Markera (utan att 6ppna) aktuell mapp utifran nar
avtalet Ioper ut och valj Skapa > Dokument
Exemplet visar markering av mappen ” 2021 - November”, den ska inte
Oppnas (tryck inte pa pluset, bara markera texten)!
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notes://s002ada07.goteborg.se/C12577C40047B69D/04204F4C468256CAC125701800304952

5. Valj dokumenttyp Anteckning och klicka OK

S4 hir ska det se ut.....

Skapa dokument E IE'

Walj den typ av dokument du vill skapa.

Protakall

6. Skriv in rubrik enligt anvisad skrivrutin
Folj alltid detta exempel pa att skriva in rubrik pé ett nytt dokument.
En konsekvent skrivrutin sikerstéller tydlig 6verblick och sokbarhet.

Do m\ BeharighetVersionshantering ]

Huvudmapp: Placeringsavtal Centrum 2

Undermapp: November

Rubrik: * 850818 Villa Arelid korttidsplats F
Sortering: 99

Ay Ola Ronnmark

7. Ange metadata (fodelsetid 6 siffror, leverantor, insats,
ramavtal eller direktupphandling samt arendenummer i

Treserva) i "Text”-faltet enligt anvisad rutin
Viktigt att &ven metadata skrivs in enligt anvisningar for att sikerstélla
sokbarhet och uppf6ljning.

Dokument] Behérighet’Versionshantering ]

Huvudmapp: Placeringsavtal Centrum 2
Undermapp: November
Rubrik: * 850818 Villa Arelid korttidsplats
Sortering: 99
Av Ola Ronnmark

Text:

850818 OR Villa Arelid korttidsplats ramavtal 043230296310293512

Infogade filer
Nivdbeskrivning+far+personer+med+fysisk+funktionsnedsattning .pdf (119

KB)

Spara fi... | Radera fil...
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8. Infoga skannad fil fran datorn genom att valja
”Atgard” > ”Infoga fil” > ”Fran harddisken”
Om du inte far upp alternativet “Infoga fil” beror det pa att du inte ar i
redigeringsldge och da véljer du forst knappen "Redigera”.

’Stémg“Spara“Skapa'l Skicka*tgardVHSkrivut'HHJﬁm']é-—’ 2 / a_

- Infoga fil > Frdn harddisken
Anteckning 1 . [%
Infoga mall Fran annat dokumen
Flytta dokument till Pagaende Ir
Dokumentl BehdrighetVersionshantering |
Huvudmapp: Placeringsavtal Centrum 2
Undermapp: November

9. Andra namn pa den infogade filen nederst i
Notes-dokumentet enligt anvisad rutin (Initialer,
fodelsear samt texten avtal)

Om du inte redan dndrat filnamnet pa den skannade filen gor du det nu.

Text:
850818 OR Villa Arelid korttidsplats ramavtal 043230298310293812

Infogade filer

Nivdbeskrivning+fir+personer+med+fysisk+funktionsnedséttning .pdf (119

KB}

Spara fl.. | Radera i se till att filnamnet korrekt aterger innehallet

10. Valj ”Spara” och ’Stang

For att avsluta registreringen sparar och stdnger du dokumentet.

stang || Spara || Skapa ~ || Skicka ~ || Atgard ~ || Skrivut = | [ Hjalp ~ |

~—

Anteckning Hyreskantrakt Centrum

Funktionsstéd
11. Placera originalhandlingen pa din enhets anvisade

plats fram till gallring

Avrop frén ramavtal kan gallras 2 ar efter avtalstidens utging.'
Dokumentnamn: Forvaltningen for funktionsstod
Beslutad av: Galler for: Diarienummer: E::&L?Ch paragraf for
Maria Berntsson Samtliga bistandsenheter [Nummer] '

[Text]

Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Instruktion 2022-01-01 [Datum] Staffan Berntsson
Bilagor:
[Bilagor]

! Handlingarna kan gallras 2 &r efter avtalet 16pt ut under forutséttning att myndigheten inte
beddmer att handlingarna utgoér rakenskapsinformation. Da ska de istillet bevaras och gallras i
enlighet med det gillande bevarande- och gallringsbeslutet for rdkenskapsinformation.
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