R REGIONARKIVET

Vastra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

Exempel pa arkivfortecknings innehallsférteckning

Exempelnamndens arkivférteckning

0 GRUPPER AV HANDLINGSSLAG

0.1 Diarieférda handlingar

0.2 Personalakter

0.3 Projektakter

Handlingslag eller handlingstyper kan ocksa redovisas utanfor klassificeringsstrukturen genom att man
anvdnder sig av ett eller flera inventarier.

| Diarieférda handlingar
| Personalakter

| Projekthandlingar

| Ritningar

1. STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP

1.1 Utfora politiskt ledningsarbete

1.2  Planera, forvalta och folja upp verksamheten
1.3 Utfora internt ledningsarbete

1.4  Utveckla verksamheten

1.5 Hantera revision och granskning

1.6 Samverka och férhandla som arbetsgivare
1.7  Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
1.8 Besvara remisser och enkater

1.9 Hantera externa synpunkter och klagomal
1.10 Samverka med andra organisationer

2. GE VERKSAMHETSSTOD

2.1 Administrera anstallning och I6ner

2.1.1 Rekrytera

2.1.2 Hantera anstallning

2.1.3 Berdkna och betala ut I6ner, arvoden och pension
2.2 Hantera bemanning

2.3 Hantera personalsociala fragor

2.3.1 Kompetensutveckla

2.3.2 Tillhandahalla friskvard

2.3.3 Hantera tilloud, arbetsskada och otillaten paverkan
2.3.4 Rehabilitera

2.4 Administrera ekonomi
2.4.1 Utforma och folja upp ekonomi
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2.4.2 Hantera intakter fran kund

2.4.3 Hantera kostnader fran leverantor
2.4.4 Hantera l6pande ekonomiredovisning
2.4.5 Hantera skatteredovisning

2.4.6 Hantera forsakringar

2.4.7 Hantera stiftelser, fonder och gavor

2.5 Kopain och upphandla
2.5.1 Ko6pa in, bestélla och avtala (direktupphandla)

2.5.2 Hantera upphandling enligt lagen om offentlig upphandling (LOU)

2.5.3 Forvalta och folja upp ingadngna avtal

2.6  Administrera allmanna handlingar

2.6.1 Registrera handlingar och hantera post

2.6.2 Redovisa, styra och hantera handlingar och arkiv
2.6.3 Ta emot arkiv

2.6.4 Overldamna arkiv

2.6.5 Hantera utlamnande av handlingar

2.7 Kontrollera personuppgiftsbehandlingar

2.8 Hantera och férvalta IS/IT

2.8.1 Infora IT-system

2.8.2 Forvalta, drifta och utveckla IT-system
2.8.3 Hantera IT-behérigheter

2.8.4 Sakerhetsskydda information

2.8.5 Avveckla IT-system

2.9 Hantera lokaler, fastigheter och fysisk siakerhet
2.9.1 Forvalta fastigheter och inventarier

2.9.2 Hantera fysisk sakerhet och skalskydd

2.9.3 Genomfora byggprojekt

2.10 Informera, kommunicera och omvarldsbevaka
2.11 Tillhandahalla bibliotek

2.12 Bedriva internt miljéarbete

3. Framja god exempelhantering

3.1 Utarbeta exempelforeskrifter

3.2 Forvalta X-mpl

3.3 Tillhandahalla utbildningar om exempel

4. Hantera ansokningar
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4.1 Hantera ansdkan om tillstand fér exempelobjekt
4.2 Hantera ansdokan om upphodrande av exempelobjekt
4.3  Hantera ansdkan om delat exempeldgande

5. Utdva tillsyn 6ver exempelobjekt och dess anlaggningar
5.1 Inspektera installation av exempelanldggning pa fastighet
5.2  Kontrollera periodisk rapport fran kontroll av exempelanlaggning i drift

6. Hantera upphdrande av exempelobjekt
6.1 Hantera nedldaggning av exempelanlaggning
6.2 Samverka med exempelobjekt vid nedlaggning
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