Halso- och sjukvardsférvaltningen HSF Rutin
eHalsa/MIT, Prim&rvard

Signering, vidimering, bevakning - TakeCare
Primarvard

Dokumentet galler for anvandare i primarvarden.

Pa varje vardcentral ska finnas utsedda personer som ansvarar for de olika
"mapparna/korgarna” som finns i TakeCare. Medicinskt ledningsansvarig (MLA) och
verksamhetschef pa vardcentralerna har 6vergripande ansvar att alla korgar/mappar hanteras
(provsvar och remissvar vidimeras, journalanteckningar, brev, blanketter m.m. signeras,
remisser och loggbok for avbokningar hanteras).

Pa varje vardcentral finns ocksa utsedda LSA (lokala systemadministratérer).

Mitt arbete
Anvandare/personal som har signeringsansvar/vidimeringsansvar ansvarar for att sjalva skota
samtliga mappar under ”Mitt arbete”.
o Att signera
o Att vidimera
o Att skicka
o Att besvara
o Att fardigstalla
o Fraga/svar via Webcert
o Fraga/Svar (gamla eintyg -bevakas sa Iénge gamla intyg skrivs)
o Att bevaka

Vid planerad franvaro/anstéllning upphor ska ”Mitt arbete”, delas ut till kollega eller vikarie.
Vid oplanerad franvaro sa delar LSA eller utsedd person ut listan till av chef utsedd person.

Lista som bemannas av vikarier.

Listan arvs, delas ut (av LSA eller utsedd person) till ndstkommande vikarie. Sa lange det finns
ovidimerade och osignerade poster delas listan ut till kommande vikarier, vilket innebar att
listan kan bli lang.

OBS! Informera om att signering/vidimering endast ska géras for aktuell vardcentral!

Listan delas ocksa ut till LSA eller utsedd person samt MLA och ligger kvar sa lange det finns
poster kvar, aven i mappen "Att bevaka”. Nar remissvar anldander dndrar LSA eller utsedd
person vidimeringssignatur till aktuell vikarie.
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Vart arbete
e Vart arbete — Att vidimera
o Inkommande lab-svar
Utsedd ansvarig (lab-personal) ska dagligen kontrollera att det finns
vidimeringsansvarig pa alla inkomna lab-svar, om inte satts detta.

o Inkomna PAT/CYT-svar
Utsedd ansvarig (medicinsk sekreterare) ska dagligen kontrollera att det finns
vidimeringsansvarig pa alla inkomna PAT/CYT-svar, om inte satts detta.

e Vart arbete — Att bevaka
o Utsedd ansvarig (USK) ska bevaka multidisciplindra bestallningar och matvarden,
och om nagon bevakningspost ar mer an 1 manad ska vederboérande ldakare
kontaktas.
o Utsedd ansvarig (sekr) ska bevaka konsultationsbestallningar och
rontgenbestallningar och om bevakningspost ar mer dn 4 manader ska
remissvar efterlysas hos vederbdrande remissmottagare/enhet.

e Vart arbete — Att skicka
Utsedd ansvarig (sekr) ska dagligen bevaka att det inte ligger nagot gammalt oskickat
och paminner i sa fall ansvarig bestéllare eller MLA

e Vart arbete — Fraga/Svar via Webcert
Utsedd ansvarig ska dagligen bevaka att det inte ligger nagon begaran om
komplettering eller fraga fran Forsakringskassan. Vid drenden som inte blir
omhandertagna sa ska ansvarig lakare paminnas. (Observera att fr.o.m datum ar
forinstallt pa 1 manad).

e Vart arbete - Fraga/Svar (gamla elntyg -bevakas sa lange gamla intyg skrivs)

Inkorg Konsultationsirende
¢ Inkorg — Konsultationsdrenden - Ej bedomda
Utsedd ansvarig (medicinsk sekreterare) ansvarar for att dagligen bevaka
och satta ansvarig bedémare i kolumn for detta. Ansvarig bedémare ska paminnas om
remiss fortfarande ligger som “Ej bedomd” efter 1 vecka.

¢ Inkorg — Konsultationsdrenden — Pagaende
Utsedd ansvarig (medicinsk sekreterare) ansvarar for att dagligen bevaka
och informera ansvarig bedémare om remissen varit obesvarad i mer an 4 manader.

Logg for avbokningar (Webbtidbok/1177)
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e Utsedd ansvarig person ansvarar for att dagligen bevaka logg for webbtid/avbokningar
och registrera dessa och ev omboka, sdtta pa vantelista enligt vardcentralens rutin.

Patientdversikt Webbformular
Utsedd ansvarig person ansvarar for att minst tva ganger per vecka bevaka patientoversikt for

webbformular och antingen journalféra inkomna svar eller pdminna den som bestallt

formularet att det finns ett svar att journalféra.
(Systemmeny — Externa system och tjanster — Webformularar Patientoversikt)
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