	
	
	


Skrivereglar for postjournal
(felles bruk av omgrep og nøyaktigheit i bruk av titlar på dokument gjer det enklare å søkje opp igjen saker i elektronisk arkiv)
	Postjournal
	Tittel

	Søknader/ førebels svar/ vedtak
	Søknad - {kva søknaden gjeld}
Td: 	Søknad – Bukollektiv langtidsleige
	Søknad – Institusjon langtidsopphald
	Søknad - Institusjon korttidsopphald
	Søknad - Rehabilitering
Førebels svar – {kva saka gjeld}
Vedtak - {kva vedtaket gjeld}
 Døme:    Vedtak – praktisk bistand      

	Tilvising
	Tilvising til {kva tilvisinga gjeld}
Td:	Tilvising til fysio-/ergo, kvardagsrehab, psykisk helseteam 
Hak av for opprett henv. og plasser i rett henv.type 

	Diverse brev dersom brevet fører til ei sak, har tilknyting til ei eksisterande sak eller har verdi for kommunen. Saksbehandling startar når det kjem ein søknad.
	Tittel skal angje kva brevet handlar om

	Klagebrev
	Klage på {kva klaga gjeld}

	Svarslipp på mottak av tenester
	Svarslipp – tek imot/ikkje imot {teneste}
Skal knytast til saka med same saksnr/år

	Samtykkeerklæring
	Samtykkeerklæring

	Innkalling til møter 
	Innkalling til møte - {kva møtet gjeld} {dato}
Må gjelde spesifikk brukar 

	Referat frå møter
	Referat frå møte - {kva møtet gjeld} {dato}
Må gjelde spesifikk brukar

	Rapporter 
	Rapport - {kva rapporten omhandlar}

	Erklæringar
	Erklæring {kva erklæringa gjeld}

	
	

	Avviksskjema
	Avviksskjema
Må gjelde spesifikk brukar

	Avtalar
	Avtale om {kva avtalen gjeld}

	Kvittering for utlevering av hjelpemiddel
	Kvittering for utlevering av {type hjelpemiddel}

	
	

	
	

	Svarskjema frå bebuar/pårørande
	Svarskjema - {kva svarskjemaet gjelder}

	Eigenmelding om inntektsopplysingar
	Eigenmelding om inntektsopplysingar

	Innhenting av opplysningar
	Innhenting av opplysingar frå {…}
T.d.: 	Innhenting av opplysingar frå lege





Plassering av dokument i postjournal og EPJ (elektronisk pasientjournal)
Profil har to separate arkiv:
· Postjournal: saksarkiv som er knytt til Noark5 arkivkjerna
· EPJ: dokument som skal lagrast i EPJ  til dømes: epikrisar, medisinsk/fagleg informasjon, sjukepleierapportar som kjem per tradisjonell post og liknande.

[bookmark: _GoBack]Rettleiande liste for kvar dokument skal arkiverast:
	POSTJOURNAL
	EPJ

	Søknader /førebels svar/vedtak
helse-/oms.teneste, koordinator, bustad, hjelpemiddel, individuell plan ol.
	Elektroniske meldinger (em) 
Kommunikasjon til/frå kommunen/ sjukehus/legekontor vert automatisk  arkivert i epj under «meldinger». Viktig informasjon vert limt inn under rett kategori/område/tiltak i planstrukturen i epj.

	Henvisning – til fysio/ergo/kvardagsrehab, psykisk helseteam. Reg som henv.
	Epikriser, utskrivingsrapporter ol.som kjem i papirutgåve. Dersom likelydande dokument er sendt  som em kan papirutgåva makulerast. 

	Andre brev: diverse brev som evt fører til ei sak, har tilknytning til ei eksisterende sak, eller anna info til kommunen: td samtykkeerklæringar, fullmakter, info om verge.
	Rapporter, erklæringer, uttale som inneheld helseopplysningar. Dersom likelydande dokument er sendt som em kan papirutgåve makulerast.


	Klagebrev opprettast med nytt saksnr.
	Individuell plan - skjemabehandling/Sampro

	Svarslipp -  info om tenesta vert motteken eller ikkje. Skal knytast til same saksnr som sjølve vedtaket.
	Ukeplan 

	Innkalling til møter
	

	Referat frå møter
	Prøvesvar: labsvar, røntgen, historlogi ol.
Dersom likelydande prøvesvar er sendt som em kan papirutgåve makulerast.

	Rapportar – dersom det knytast til ei sak. Rapportar som inneheld helseopplysningar skal arkiverast i epj.
	Journalnotat
Sykepleierapporter
Medisinsk/faglig informasjon

	Avviksskjema som gjeld aktuell brukar. 
Systemavvik skal ikkje i Profil (td feil i kommunikasjon via em)
	Miljørapport

	Avtaler – husleigeavtalar etc
	Funksjonsrapport

	Kvittering for utlevering av hjelpemidler
	Sakkunnige vurderingar

	Svarskjema fra brukar i institusjon
	

	Egenmelding om inntektsopplysningar for bebuar i insttisjon
	



