Fordjupning till vissa kapitel |
Dokumentstyrningsplanen

For att dokumentstyrningsplanen ska forstas
aven av den som inte tidigare ar insatt i olika
begrepp finns detta bildspel. Det innehaller
inte nagra nya krav, utan endast forklaringar
och exempel till nagra kapitel
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Kap 4 Dokumentens indelning i olika dokumentslag

Syftet med att gruppera dokument i olika dokumentslag ar att de olika
dokumentslagen tacker olika behov och kan behandlas lika pa vissa
avgorande punkter inom respektive grupp.

T ex sa har dom olika behov av behérighetsstyrning. Dokument som
ligger i en projektmapp ska nas av projektmedlemmarna, medan
redovisande dokument av typen fullméaktigeprotokoll ska nas av alla.

De fem dokumentslagen har ocksa olika anvandargranssnitt. T ex sa
kan de redovisande dokumenten nas via ett mappbaserat granssnitt,
medan de styrande dokumenten ska nas via den processen de tillhor.

Livscykeln skiljer sig ocksa at. For t ex de Styrande dokumenten
genomlops status Utkast, Granskad, Godkand, Publicerad, Upphavd,
Arkiverad, medan det for de Uppdragsknutna dokumenten racker med
status Utkast, Godkand, Upphéavd, Arkiverad. Detta har betydelse da man
satter upp automatiserade floden i stodsystemet.

Det finns aven en skillnad i uppsattningen av metadata for de olika
dokumentslagen. Se mera under kap 5 om detta.
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K ap 5 Metadata S?A?NE

Metadatabegreppet definieras under kapitel 3. Genom att anvanda metadata
sa katalogiserar man sina dokument. Exempel pa metadata ar sadant som
brukar aterfinnas i sidhuvud och eller sidfot i ett worddokument; forfattare,
datum, version, osv.

Genom att satta metadata sa stodjer vi hur dokumenten ska presenteras i sitt
anvandargranssnitt, hur dom identifieras/organiseras och hur deras livscykel
ser ut.

Genom att programmera systemet att gruppera och visa vissa kombinationer
av metadata underlattar det for oss att hitta och hantera dokumenten.

Valjs t ex Dokumentslag = styrande, Process = Ekonomi, Status = publicerat,
sa ser vi till att alla dokument som reglerar hur vi ska jobba med
ekonomifragor visas i Ekonomiprocessen och det bara ar de gallande
dokumenten som visas.
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En del metadata kan vi fa hjalp av stodsystemet att satta, medan andra
metadatafalt maste vi som skapare av dokumentet sjalva fylla i. Ju fler metadata
vi maste sétta sjalva, desto omstandigare upplever vi det. Darfor ar det viktigt att
ha sa fa metadata som mojligt, men anda tillrackligt manga for att ge oss en bra
dokumenthantering som fungerar i hela regionen.

FOr metadata som vi sjalva ska sétta ska dessa inte skrivas in manuellt, utan de
mojliga alternativen ska finnas att valja i en lista. Det enda undantaget ar
metadatat Titel.

Metadatat Dokumenttyp ska knytas till den mall som ska anvéandas for denna
dokumenttyp. Detta innebéar att dokumenthanteringssystemet, nar vi borjar
skapa ett nytt dokument och valt en speciell dokumenttyp, automatiskt ger oss
ratt mall att skriva i. Med hjalp av metadatat sa haller ocksa systemet reda pa
var dokumentet ska sparas. Om det &r ett dokument av sadant slag att det ska
granskas och godkannas, sa ska det finnas ett automatiserat fléde som hjalper
0Ss aven med detta.

De flesta metadata som finns i dokumentstyrningsplanen ar lika for de 5
dokumentslagen. Dock har nagra av dem olika betydelse for olika dokumentslag.
Dessutom tillkommer det nagra unika metadata for nagra dokumentslag. Mera
om.detta pa nasta bild



Metadatafalt o deras varden. Grona falt visar metadata som borde kunna maskingenereras.
Gula och orange maste sattas manuellt. De orange metadatafalten paverkar vilka andra
metadatafalt eller varden man far att valja pa. Denna sidan visar generella metadata. Klicka
pa de olika vardena for metadatat " Dokumentslag” for att se de unika
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Val Uppdragsknuten ger foljande | <%
alternativ

. Lista med olika Dokumenttyper av slaget Uppdragsknuten (specificeras senare)
. Metadata faltet Faktadgare, dar personnamn skrivs in eller hamtas

. Status, vilket i detta fallet kan anta vardena: _
(Bor vara mgjligt att satta upp floden i systemet for statusforflyttningar)

Utkast

Godkand
Upphavd
Arkiverad

Datum gallringsfrist. Matas in en gang i systemet, och fylls i automatiskt nar man
valt Dokumenttyp. Raknas ut genom "Datum nulage” + gallringsfristtid

Dessutom féljande specifika metadata for Dokumentslaget Uppdragsknuten:
—  Uppdragsnummer




Val Redovisande ger foljande SR
alternativ

. Lista med olika Dokumenttyper av slaget Redovisande (specificeras senare)
. Metadata faltet Faktaagare, dar personnamn skrivs in eller hamtas
. Status, vilket i detta fallet kan anta vardena:
(Bor vara mgjligt att satta upp floden i systemet for statusforflyttningar)

. Utkast

. Granskad

. Godkand

. Publicerad

. Upphavd

. Arkiverad

Datum gallringsfrist. Matas in en gang i systemet, och fylls i automatiskt nér man
valt Dokumenttyp. Raknas ut genom "Datum nulage” + gallringsfristtid

Dessutom féljande specifika metadata for Dokumentslaget Redovisande:

— Utfardare (t ex fullmaktige, internrevision,..dvs den gruppering vars aktivitet
gett upphov till dokumentet)




Val Informerande ger féljande SRRNE
alternativ

. Lista med olika Dokumenttyper av slaget Informerande (specificeras senare)
. Metadata faltet Faktaagare, dar personnamn skrivs in eller hamtas
. Status, vilket i detta fallet kan anta vardena:
(Bor vara mojligt att satta upp floden i systemet for statusforflyttningar)

. Utkast

. Granskad

. Godkand

. Publicerad

. Upphavd

. Arkiverad

Datum gallringsfrist. Matas in en g&ng i systemet, och fylls i automatiskt nér man
valt Dokumenttyp. Raknas ut genom "Datum nulage” + gallringsfristtid

Inga tillkommande specifika metadata for Dokumentslaget "Information”




Val Styrande ger foljande SRR
alternativ

. Lista med olika Dokumenttyper av slaget Styrande (specificeras senare)
. Metadata faltet Faktadgare, dar Roll valjs (specificeras senare)
. Status, vilket i detta fallet kan anta vardena:
(Bor vara mojligt att satta upp floden i systemet for statusforflyttningar)

. Utkast

. Granskad

. Godkand

. Publicerad

. Upphavd

. Arkiverad

Datum gallringsfrist. Matas in en g&ng i systemet, och fylls i automatiskt nér man
valt Dokumenttyp. Raknas ut genom "Datum nulage” + gallringsfristtid

Dessutom féljande specifika metadata for Dokumentslaget Styrande:

— Péminnelsedqtum For att systemet ska ge Faktadagaren paminnelse om att
granska innehallet

—  Galler for Central process, Delprocess, lokal tillampning. Ex Vardprocess,
Kirurgi, Kristianstad




Val Tekniska ger foljande SR

alternativ

. Lista med olika Dokumenttyper av slaget Tekniska (specificeras senare)
. Metadata faltet Faktadgare, dar Roll valjs (specificeras senare)
. Status, vilket i detta fallet kan anta vardena:
(Bor vara mgjligt att satta upp floden i systemet for statusforflyttningar)

. Utkast

. Granskad

. Godkand

. Publicerad

. Upphavd

. Arkiverad

Datum gallringsfrist. Matas in en gang i systemet, och fylls i automatiskt nér man
valt Dokumenttyp. Raknas ut genom "Datum nulage” + gallringsfristtid

Dessutom féljande specifika metadata for Dokumentslaget Styrande:

— Péminnelsede%tum For att systemet ska ge Faktaagaren paminnelse om att
granska innehallet
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REGION

Kap 6 Séakerhet och behdrigheter SK‘A’NE

FOr att styra vem som ska ha lasrattigheter till ett visst dokument finns
metadatafaltet Sakerhetsklass. | dokumentstyrningsplanen finns det principiellt 5
olika sakerhetsklasser. Dessa foreslas bygga pa gruppbehorigheter for att
minimera behorighetsadministrationen. Vi maste ocksa ta hansyn till att det inte
bara ar Region Skaneanstallda innan for brandvaggen som behover ha atkomst
till vara dokument. Det kan vara saval alla invanare som enskild privat
vardgivare som behover atkomst, och dessa befinner sig utanfor var brandvagg.

Inteern, grupp Extern, grupp
(finns manga grupper) kan finnas flera olika gruppey
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SKANE
Administrationsbehdrighet satts pa olika nivaer. Skapa dokument ska alla

anstallda ha ratt att géra. Vem som ska ha ratt att granska, godkanna och
publicera satts upp i de automatiserade flddena.

Dessutom ska det finnas ett fatal anvandare med hdgre behdrighet sa att dessa
har mdjlighet att korrigera da nagot blivit fel

12



	Fördjupning till vissa kapitel i Dokumentstyrningsplanen
	Kap 4 Dokumentens indelning i olika dokumentslag
	Kap 5 Metadata
	Bildnummer 4
	Metadatafält o deras värden. Gröna fält visar metadata som borde kunna maskingenereras. Gula och orange måste sättas manuellt. De orange metadatafälten påverkar vilka andra metadatafält eller värden man får att välja på. Denna sidan visar generella metadata. Klicka på de olika värdena för metadatat ”Dokumentslag” för att se de unika
	Val Uppdragsknuten ger följande alternativ
	Val Redovisande ger följande alternativ
	Val Informerande ger följande alternativ
	Val Styrande ger följande alternativ
	Val Tekniska ger följande alternativ
	Kap 6 Säkerhet och behörigheter
	Bildnummer 12

