Profil
Rutiner på oppretting av grupper og klasser 
· Mulighet til det
· Bare systemansvarlig har mulighet til det
· Accounttilgang til systemansvarlig hos pleie- og omsorsgleder og avdelingssykepleier
· Etter avtale mellom PLOM-leder og avdelingssykepleier blir klasser opprettet, ofte med hjelp av teknisk support Visma
· Grupper kan bare opprettes av teknisk support
Rutiner på oppretting av ny sak
· For å kunne opprette saker, må bruker være lagt til via NHN.no (direkt tilgang til system)
· Oppretting av sak alltid bare på grunnlag av søknad om nye tjenester eller tjenesteendringer
· Blir bare utført av PLOM-leder og leder psykisk helse som saksbehandlerer
· Fast prosedyre på oppretting av sak (form, oppbygning) gjennom programmet selv
Rutiner på hvordan informasjon blir lagt inn i fagsystem
· 2 varianter
· Vedlagte dokumenter, brev osv blir skannet inn via sikker sone og lagt inn i bruker enten som del av saksdokumenter eller som journalpost
· Alt informasjon som er kommet via dialog, kartlegging må legges inn i eget dokument i saken
Kobling via andre fagsystem
· Ja (NHN, VAR)
Hvor ofte kommer det inn informasjon
· når den blir etterspurt
Rutiner på hva man gjør om informasjonen ikke kommer inn
· ingen rutine
· dersom det ikke kommer opp informasjonen via NHN, er bruker ikke registrert der
Innskanning av dokumenter – rutiner på hvem som skanner inn
· ja, alle sykepleier har opplæring og tilgang til innskanning
· dokument blir skannet inn og lagt til som journalpost via sikker sone
· dokumenter, lagt til på den måte er automatisk arkivert
Rutine på hvem som setter endelig status på dokument i system
· ja
· journalposter blir automatisk arkivert etter 3 timer
· deretter har bare journalansvarlig mulighet til å endre noe i ytterlige 5 timer, deretter er alt arkivert og ikke mulig å endre
· PLOM-leder setter endelig status på dokument som blir laget i Profil under saksbehandling (leder psykisk helse har også mulighet til det og setter endelig status på alle dokumenter som blir lagt til, saker blir bare avsluttet av PLOM-leder)
Overføring fra system til arkivkjerne
· Journalnotater automatisk
· Opprettete dokumenter og saker manuell
Hvor ofte skjer det
· Journalnotater etter senest 8 timer (midlertidig tilgang av journalansvarlig etter 3 timer, skribent ikke lenger tilgang)
Automatisk hendelse eller manuell operasjon
· Begge deler, se overføring fra system til arkivkjerne
Ved manuell operasjon – rutiner på hvem som har ansvar for at det blir overført
· Ja, PLOM-leder har ansvar
· Dokumenter når de er ferdigstilt og skal sendes ut
· Saker etter klagefristen er gått ut
Rutiner for oppretting av dokument i system
· Ja
[bookmark: _GoBack]Bare saksbehandlere oppretter dokument etter fastsatt rutine: 
Det er avhengig av kva for ei sak det er. Til dømes søknad vert det oppretta ny søknad og oppretter sak. Deretter vert det oppretta eit dokument som heiter saksutredning med informasjon ein og får inn under kartlegging. Deretter vert det oppretta eit dokument som heiter avslag eller vedtak. 
· 
Automatisk overføring til arkiv eller manuell
· manuell
Hvor ofte automatisk overføring
Manuell overføring – rutiner på hvem som overfører
· ja, saksbehandler overfører når ferdigstilt
Rutiner på å sette status på dokument som blir overført til arkiv
· nei, ikke mulig
Rutine på hvem som gjennomfører kvalitetssikring av informasjon og dokument i fagsystem
· ja, PLOM-leder, med jevne mellomrom
Rutine på hvem som gjennomfører kvalitetssikring av informasjon og dokument i arkivkjerne
· nei, ikke mulig
Rutine på avslutting av saker i fagsystem
· ja, saker blir avsluttet når klagefristen er gått ut og vedtak er endelig
Rutiner på tilgangsstyring i fagssystem
· ja, full tilgang har bare systemansvarlig
· PLOM-leder har utvidet tilgang via sin vanlig account for å kunne gi tilpasset tilgang til den enkelte bruker

