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Rutine for oppfalging av Visma

samhandling arkiv i Profil

Endringsbeskrivelse

Nyopprettet dokument
Hensikt
Sgrge for at saker blir arkivert korrekt i Visma Samhandling arkiv. Ansvarfordeling av oppgaver.
Omfang
Saksbehandlere, arkivansvarlige i Profil og doksenteret
Handling
Oppgave Beskrivelse- oppgave Ansvarlig Utfgres
1 Arkivering fra Nar Ansvarlig Fortlgpende
Profil registreringer/journalposter/dokumen | saksbehandler i
ter ferdigstilles i Profil arkiveres de Profil

automatisk i VSA.

2 Oppfelging av Egen liste i VSA viser oversikt over Arkivansvarlig i Profil | Manedlig
ikke arkiverte dokumenter som ikke er ferdigstilt i Enhetsleder/saksbeh
dokumenter Profil (og med de ikke er arkivert i andler
Profil). Tjenestekontoret for
helse og mestring
3 Avslutning av Nar saker ferdigstilles i Profil arkiveres | Saksbehandler i Fortlgpende
saker i saksbildet | de automatisk i VSA. Profil
3.1 | Gjenapne Utfgres ved behov i enkelttilfeller hvor | Arkivansvarlig i Profil | Ved behov
avsluttede saker i | arkiveringen har feilet slik at saker er Enhetsleder/saksbeh
VSA ved behov ufullstendig andler
Tjenestekontoret for
helse og mestring
4 Avslutning av Dossiermappe avsluttes i Profil nar Tjenesteutgver — Dossiermappa

dossiermapper i
Profil

bruker er dgd, siste dokument
vedrgrende vedkommende er
ferdigstilt/arkivert og alle saker
vedrgrende vedkommende er
avsluttet

ansatt som far
opplyst at bruker er
ded

til avdgde som
ikke har bodd
pa institusjon
avsluttes
umiddelbart

Dossiermappa
til avdgde som
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har bodd pa
institusjon ma
veere apen
frem til siste
utbetaling er
utfgrt. Dette
kan ta inntil 2

ar.
5 Hente ut Avslutning av dossiermapper i Profil Arkivansvarlig i Profil | Arlig i
rapport/liste fra genererer ikke automatisk avslutning Enhetsleder/saksbeh | september/ok
Profil over av dossiermappe i VSA. andler tober. Rapport
avsluttede Tjenestekontoret for | tas ut for
dossiermapper Liste over avsluttede dossiermapper, helse og mestring Forrige
med mappeidentitet og klientnavn, kalenderar.
ma tas ut fra Profil (sgk pa dgde og
avsluttede mapper) og sendes
Dokumentsenteret for manuelle
avslutning i VSA.
6 Avslutte Dossiermapper i VSA avsluttes i trad Dokumentsenteret Jfr. Pkt 5
dossiermapper i med mottatt liste fra Arkivansvarlig i
VSA Profil
7 Uttrekk fra VSA Det skal kjgres uttrekk i VSA pa Dokumentsenteret Avklares
for avsluttede dossiermapper (med

langtidsbevaring/ | undermapper)
periodisering
Det gjgres ingen egen periodisering i
VSA utover at dossiermapper avsluttes
jfr pkt 5 og 6, og uttrekk tas

Det gjgres avtale med IKA for
deponering av uttrekk

Tilgang Arkivet Profil i VSA

Fagsystemet Profil tar i bruk VSA som elektronisk arkiv fra *.
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[Tittel] Side 2 av 2



