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Forvaltningen for funktionsstods
instruktion for gallring efter
skanning till Treserva

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att komplettera forvaltningen for funktionsstods rutin for
gallring efter skanning till Treserva med en mer detaljerad beskrivning av hur man gér till
viga vid skanning och import av dokument till Treserva.

Vem omfattas av instruktionen

Denna instruktion géller tillsvidare for mederarbetare inom forvaltningen for
funktionsstéds myndighetsenheter.

Koppling till andra styrande dokument

Férvaltningen for funktionsstods rutin for gallving efter skanning till Treserva (N161-
2717/22).

Instruktion

Skanna pappershandlingen

De flesta arbetsplatser har idag centralskrivare och lokala skrivare som anviander
Siéiker utskrift. Anvind centralskrivaren, eller annan skrivare som t ex har en
lamplig beldgenhet 1 huset. Anvind aldrig skrivare som é&r placerade i publika
utrymmen, eller kan dverblickas fran utrymme dit allménheten har tilltrdde.
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Siker utskrift innebdr att anvéindaren maste logga in pé skrivaren, t. ex. med
passerkortet eller sarskild bricka for att fa tillgéng till utskrifter, skanna eller
kopiera.

Behover du justera upplésningen pa det inskannade dokumentet gér du det hér:

Scanna och
skicka

2012 2022

9:24
Tidigare Favorit-
B instalin, »| inst.

Spara dokumentet pa din dator

Lagg upp en sérskild mapp pé din H-disk och namnsétt den pa lampligt sétt.
Anvind sedan mappen for tillfillig forvaring av de digitala kopior som skall
importeras till Treserva.

Fo6ljande moment skall s langt mdjligt utforas 1 en sammanhéngande foljd:

1. Skanna pappershandlingen till din egen E-postadress.

2. Oppna mejlet och bilagan och kontrollera kvaliteten pa den digitala
handlingen.

3. Spara ner handlingen i din sdrskilda mapp pa H-disken.

4. Radera mailet frén skanningen — inkl. bilagan med handlingen.

5. Radera dagligen din ’Borttagna objekt’ box i Outlook

Importera handlingen till Treserva

Importen till Treserva skall goras sa snart som mojligt efter skanningen, for att
minimera den tid som handlingen mellanlagras i den sirskilda mappen pa H-
disken. Dép filen sa att det tydligt framgar vilken handling det dr. Om mojligt
bor man skriva ut bade vilken typ av handling det ror sig om samt eventuell
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avsdndare eller organisation som upprittat handlingen, exempelvis
”Lékarutlatande fran Forsdkringskassan™.
1. Oppna drendet i Treserva

e Vilj menyn Arkiv
e och undermenyn Dokumenta

T 1%121271212 Testar, Testar - AQ Sarskilt boende 0856351 [Arende] o || B ER
Arkiv  Arende  Person  Fanster Hjélp
D~ X & & |m & B @ - |E =y [t

Grunduppagifter Avslutad Arende

Oppnandedatum  2019-01-08 Organisation  AQ Myndighet Ostra Géteborg Datum

HandiZggare Mordgren Carina Gruppering Orsak

Medhandlaggare Bevakning [ Klicka har ]E] Drslak__l 1

de
SI] Ingdende person
Personnummer  Namn Adressat Relation Kontaktsprk Tolkbehov Histork  Fr.o.m T.o.m
W 19121212-1212  Testar, Testar = Huvudperson 2019-01-08

Andra...

Ta bort

=2 2019-01-08 AO Sarskilt boende (1 beslut)
(3 2012 (1beslut)

Beslut ]Ha’ndelser] Dokumentation]_aktualiseringar] Marstiende | Referenspersoner | Utredningsprncsser]Tldbokmngar]Avgif'tsberﬁkning |

Skapad =~ 2019-01-08 fcarnor0624  Andrad

|l Spara || x Sténg

Forvaltningen for funktionsstdds instruktion fér gallring efter skanning till Treserva

3(5)



2. Fonstret for Dokumentsammanstiillning 6ppnas

e Kilicka pé ikonen Importera inkommen handling

@ 19121212-1212 Testar, '[Aﬁt}%nde]
Arkiv Visa Hjilp

- v = | i Iﬁ| | | | [\ﬂsa alla dokument fér drendet - | Frdn 20130524 ~ T
Namn % Filtyp "7 Handlingstyp W Status < Skapadfinférd

[  A0Journal Sarskiltboende 2019-01-08

E Brev drende UppréttadHandling 2019-02-21

B

3. Vilj den handling som skall importeras

@‘ 19121212-1212 Testar, Testar [Arende]
Arkiv Visa Hijélp

@ Importera inkommen handling / @

QQ [ » Dator » Hemkatalog (/) » 1-TILLFALLIGT ~ | +9 || Soki-TiLLFALLIGT o

=y 0 @

Mamn Senast dndrad Typ

Ordna » My mapp

0 Favoriter
"L Test - Skanning Treserva.pdf 2019-05-24 19:37 Adobe Acrobat D..

/'

- Bibliotek

1M Dator
& 0SDisk (C)
2 Hemkatalog (H:)
S Intraservice_Data$ (\\s002af21) (I:)
# Férvaltningar_Data$ (\s002af21) ():)
@ Staden_Datas (\\s002af21) (K2}
o Treserva_integrationer$ (\\s007aal7) (V.
# Treserva_integrationer$ (\s007aa73t) (X
S Treserva_klientpragram$ (\\s0072217) (2

m

v 4 1 | 3

Filnamn: | - ’Inkomna handlingar (*.doc;*.pc V]

[ Oppra | | by |
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4. Fonstret Importera handling visas

Inkommenfimpartera upprattad handling

[Inknmmen handling v]

Datum far ndr handlingen inkom
2019-05-24 -

Innehdllet i korthet
Test-dokument

Typ av handling
vl -

a- Importera handling EI (=l @

-[ |l Spara ” ¥ hvbryt ]

o Vilj Inkommen handling i listboxen
e Ange datum for nér handlingen inkom
e Beskriv innehéllet i korthet

o Klicka pé Spara

5. Fonstret for Dokumentsammanstéllning visas

@ 19121212-1212 Testar, Testar [Arende]
Arkiv Visa Hjilp

O~ -2 | @ Iﬁl | B4 | [Visa alla dokument far arendet

| Fridn 2018-05-24 =~ T

Namn ¥ Filtyp * Handlingstyp ¥ Status ¥ Skapad/infdrd
M0 A0 Journal Sarskiltboende 2019-01-08
= Test - Skanning Treserva.pdf PDF Allmént dokument Inkommen Handling 2019-05-24
Br  Brevdrende UppréttadHandling 2019-02-21

e Kontrollera att den importerade handlingen redovisas.

6. Radera handlingen frin den sérskilda mappen pd H-disken.

Glom inte:
7. Radera handlingen frdn papperskorgen.
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