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Förvaltningen för funktionsstöds 
instruktion för gallring efter 
skanning till Treserva 

Syftet med denna instruktion 
Syftet med denna instruktion är att komplettera förvaltningen för funktionsstöds rutin för 

gallring efter skanning till Treserva med en mer detaljerad beskrivning av hur man går till 

väga vid skanning och import av dokument till Treserva.  

Vem omfattas av instruktionen 
Denna instruktion gäller tillsvidare för mederarbetare inom förvaltningen för 

funktionsstöds myndighetsenheter. 

Koppling till andra styrande dokument 
Förvaltningen för funktionsstöds rutin för gallring efter skanning till Treserva (N161-

2717/22).  

 

Instruktion 

Skanna pappershandlingen 

De flesta arbetsplatser har idag centralskrivare och lokala skrivare som använder 

Säker utskrift. Använd centralskrivaren, eller annan skrivare som t ex har en 

lämplig belägenhet i huset. Använd aldrig skrivare som är placerade i publika 

utrymmen, eller kan överblickas från utrymme dit allmänheten har tillträde. 
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Säker utskrift innebär att användaren måste logga in på skrivaren, t. ex. med 

passerkortet eller särskild bricka för att få tillgång till utskrifter, skanna eller 

kopiera. 

 

Behöver du justera upplösningen på det inskannade dokumentet gör du det här: 

 

Spara dokumentet på din dator 

Lägg upp en särskild mapp på din H-disk och namnsätt den på lämpligt sätt. 

Använd sedan mappen för tillfällig förvaring av de digitala kopior som skall 

importeras till Treserva.  

 

Följande moment skall så långt möjligt utföras i en sammanhängande följd: 

 

1. Skanna pappershandlingen till din egen E-postadress. 

2. Öppna mejlet och bilagan och kontrollera kvaliteten på den digitala 

handlingen. 

3. Spara ner handlingen i din särskilda mapp på H-disken. 

4. Radera mailet från skanningen − inkl. bilagan med handlingen. 

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

 

 

Importera handlingen till Treserva 

Importen till Treserva skall göras så snart som möjligt efter skanningen, för att 

minimera den tid som handlingen mellanlagras i den särskilda mappen på H-

disken. Döp filen så att det tydligt framgår vilken handling det är. Om möjligt 

bör man skriva ut både vilken typ av handling det rör sig om samt eventuell 
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avsändare eller organisation som upprättat handlingen, exempelvis 

”Läkarutlåtande från Försäkringskassan”. 

 

1. Öppna ärendet i Treserva 

 

• Välj menyn Arkiv 

• och undermenyn Dokumenta 
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2. Fönstret för Dokumentsammanställning öppnas 

 

• Klicka på ikonen Importera inkommen handling 

 

 

 
 

 

 

3. Välj den handling som skall importeras 
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4. Fönstret Importera handling visas 

 

 
 

• Välj Inkommen handling i listboxen 

• Ange datum för när handlingen inkom 

• Beskriv innehållet i korthet 

• Klicka på Spara 

 

 

5. Fönstret för Dokumentsammanställning visas 

 

 
 

• Kontrollera att den importerade handlingen redovisas. 

 

 

 

6. Radera handlingen från den särskilda mappen på H-disken. 

Glöm inte: 

7. Radera handlingen från papperskorgen. 

 


	Förvaltningen för funktionsstöds instruktion för gallring efter skanning till Treserva
	Syftet med denna instruktion
	Vem omfattas av instruktionen
	Koppling till andra styrande dokument
	Instruktion
	Skanna pappershandlingen
	Spara dokumentet på din dator
	Importera handlingen till Treserva



