Region- och Stadsarkivet Goteborg
2011-04-28

Tandvardsjournalsregistrering

Manualen 3.1

http://rsgarkl.vgregion.se/tvj/

Innehdlisforteckning

Behorighet och information..........ccceeceeerveevenenenneesenenenseecennennes 2
INIOZENING.c..ververiiiieniereeieniereetestesestesre st estestes e etesaes e sssessessasssenes 2
SEATTSIAAN...eeeevieeeiieecieeeee ettt erareeesereebeeesseeeesaeeesneenns 3
Registrering av journaler ..........cocceceeeeernieneeseenenneesenensenseeseeneenes 3
KartONEer .....eviiiiiiiiiiiiiitiiittcte ettt 5
UESKIITOT . ..ttt 6
SORIINE ..c.veeeeriereerierenteieseneete e steseesseseeeessesseeeessessesneessessesneenes 6
UHIOZENING ...vvivererieienieeteieneetestesiestesrestessessesssesessessasssessessesseens 6
Leverans till Regionarkivet i VAnersborg........cccocevverererveenvennenne. 7
Omstéllning av databasen — ny leverans........cccceccevecererseeceennenne. 7
Rekvisition av journaler fran Regionarkivet i Vanersborg ........... 8
SAMLYCKE ...ceuviveriiiienieneeienieeeestestesiessessessessessesseessessassesssessessesssenes 8

Nya patienthandlingar ........ccccceveeveeverennninsereneneeseneneeseseeenne 8



Tandvardsjournalsregistrering

URL-adressen till registret ar: http://rsgarkl.vgregion.se/tvj/

For att kunna anvinda registret behover du en dator som ar uppkopplad mot regionens niarverk och en
standard webblaisare.

Lds forst igenom “Rutiner och kontaktuppgifter”.

Behorighet och information

For att kunna registrera tandvardsjournaler maste man forst kontakta Regionarkivet och anséka om
ett anvindarnamn med l6senord. Det gor man genom att skicka ett mejl till
maj-britt.bergqvist@arkivnamnden.goteborg.se diar man anger tandvardsklinik och
kontaktperson inklusive kontaktuppgifter. Kontaktpersonen fir da nédvandiga inloggningsuppgifter
samt information om den praktiska hanteringen kring registreringen.

Inloggning

Man loggar in genom att vilja sin klinik och att ange det anvindarnamn och losenord som skickades
frdn Regionarkivet.

Logga in

Klirik: |Fu|ktandu§rden Ytterby =

Anvandare: |as7?27

Lisanord: [# % %% %%

OBS. Man blir automatiskt utloggad efter inaktivitet i en timme.
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Startsidan

P4 startsidan kan man bl.a. se hur ménga journaler som ar registrerade i den egna och andra kliniker.
Har finns ocksé mdjlighet att skriva ut en rekvisitionsblankett infor rekvisition av journaler som
levererats till Regionarkivet i Vanersborg (Se avsnitt: Rekvisition av journaler fran Regionarkivet
Vinersborg).

Centrumhuset
442 02 Ytterby
Tel 0303-921 65

Folktandvérden Ytterby - viterby

Registrerade journaler

samtliga kiiniker: 334

denna kinik: 102
pdglende leverans: 9

Rekvisitionsblankett

Registrering av journaler

Vilj Journal fran huvudmenyn.

Lewverans
Personnummer

Farnamm:

Efternamn:

1
[19121212-7652
AZRAMMDD-nnnn

Ldpnummer: 9

I det enklaste fallet fyller man i personnummret
och klickar péd "Fortsitt”.

Personnummer maste borja med en sekelsiffra
och ha ett bindestreck mellan fodelsedatumet

och fodelsenumret.

Anmarkningar:

Fortsatt :

Personnummret kontrolleras alltid mot
befolkningsdatabasen Vistfolket darifran
hamtas for- och efternamnet.

Varje registrering far automatiskt ett
I6pnummer.

Personnummer
Farnamn

Efternamn

1 19121212-7652

Om uppgifterna inte stimmer har man alltid

:benny

mojlighet att ”Angra” dvs bérja pa nytt eller
komplettera uppgifterna med det som star i

3 |Ma|mgren

journalen.

Anmarkningar:

SPARA

Om allt stimmer klickar man pa "SPARA”.
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Journal data
Leverans: 1
Ldpnummer: 1
Fersonnummer: 19121212-7652
Farnamn: Jenny
Efternamn: Malmgren
Anmarkningar:
Uppl.datum: 2005-04-08 09:11:00
Enhet: Folktandvarden Ytterby
ort: Ytterby
Sekvensnr: —

m My registrering

Leverans: 1
Ldpnurmmer: 3 ™ Ta bort
Uppl.datum: 2005-04-08 09:11:00

Personnummer: (19121212-7652
& &2 AMMDD-nnnn

Farnamn: Jenny

Efternamn: [Malmgren

Anmarkningar:

| Angra | UPPDATERA

Lewverans: 1 ,L

. Ldpnummer: 3
Personnummer: [19430113-x ¥ kontrollera inte
AEEEMMDD-nnnn

Fdrnamn: John

Efternamn: [Smith

anmarkningar: lengelsk medborgare

19121212-9871 Hansson, Gunilla =l
19121212-8361 Johansson, Erika
i10121212-7652 Malmgren, lenn
19121212-1629 Pettersson, Carl
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Registreringen har nu sparats och journalen har
fatt ett lopnummer. Vill man i det hir laget
andra nagot klickar man pa "Andra” annars:

¢ ligger man journalen i ett aktomslag
med vikningen till hger

e skriver lopnumret hogst upp till hoger
pa aktomslaget

e ldgger journalen i en arkivkartong

¢ paborjar en "Ny registrering”

Det dr mojligt att andra uppgifter som angar
registreringar i de journaler som dnnu inte har
overlamnats till arkivet dvs de som inte har
négot sekvensnummer tilldelat. Sekvensnummer
ar nagot som Regionarkivet tilldelar leveransen
nar den kommer till arkivet.

Det finns ingen mojlighet att dndra i
registreringar som tillhor andra kliniker.

Ifall en person saknar ett svenskt
personnummer ange ’-x” som fodelsenummer
och kryssa i “kontrollera inte” for att tillfalligt
stdnga av personnummerkontrollen.

Man kan ocksé ange endast fodelsedatum — dé
visas en lista fran befolkningsdatabasen
Vistfolket med personer fodda samma dag.

Markera i listan den person som 6verenstimmer
med journalen och sedan klicka p& "Fortsatt”
och sedan "SPARA”.



Kartonger
Vilj Kartong fran huvudmenyn.

Registrerade journaler placeras fortlépande i arkivkartong. Det ér ytterst viktigt att
pappersjournalerna laggs i den ordning de har registrerats dvs. i lopnummerordning.

Kom ihdg att ligga aktomslagets vikning till hoger dvs vid kartongens 6ppning.

Nir en kartong ar fylld med journaler ska man ange 16pnummerintervallet for den kartongen.
Systemet foreslar att alla nya registreringar hamnar i en nista kartong (t.ex. kartong nr 2 i exemplet
nedan).

Lapnr f.o.m.[51 | t.o.m o4 |

Kartongfarteckning

1(1-50)
27 (51 - 94)

Overst i kartongen placeras rapporten ”Arkiverade tandvérdsjournaler” (se avsnitt Utskrifter).
Rapporten visar innehéllet i kartongen och det maste saledes finnas en rapport i varje kartong. Man
kan ga direkt till utskriftsfunktionen genom att klicka pé respektive kartong i kartongforteckningen.

Kartongerna numreras och lopnummer skrivs med blyerts pa kartongens rygg.

Figur 1: Arkivkartonger med rapportlistor
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Utskrifter

Vilj Utskrift fran huvudmenyn.

Langst fram i varje arkivkartong ska finnas en rapportlista (se bilaga 3) som visar l6pnummer-
ordningen i kartongen dvs vilka journaler som finns i kartongen. Listan skapar man sjalv genom att
ange numret for den fardiga kartongen, sedan klickar man pa "Visa”. Om allt stimmer klickar man pa
”Skriv ut”.

] vio |
Antal journaler: 9

Inr persnr namn anm

1 19430217-7652 Magnusson, Carl

2 19121212-7552 Johansson, Birgitta

3 19121010-3456 Mingus, Carl avliden

4  19320305-4321 Stormare, FPeter

5 ej registrerad

& 19621312-2345 Sauk, Annika uppdaterad tva ganger
7w Swensson, Sven okant fodelsedatum

g MNikolsson, Mikole  okant fodelsedatum

9

19431003-7652 Lennon, John

Sokning
Vilj Sok fran huvudmenyn.

Man kan soka i registret pd personnummer, fodelsedatum, efternamn, férnamn, t.o.m. l6pnummer.
Det visas 20 poster at gdngen.

Sck i |den pigaende leveransen |7

Personnummer (1912 |

Farnarnn | |

Efternarnn | |

Lépnummer f,a.m | | t.o.m.| | m

antal traffar; 2 Visas: 1 -2

pnrYvYY namn sekv ktng lopnr
13121010-3456 Mingus, Carl 1 3
19121212-7652 Johanssaon, Birgitta 1 2

Genom att klicka pé en rad i skresultatet kan man ta reda pa resten av uppgifterna om den journal
som eftersoks.

Utloggning
Vilj Logga ut fran huvudmenyn.

Av sikerhetsskil bor man avsluta registreringen genom att logga ut ur systemet.
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Leverans till Regionarkivet i Vanersborg

Vilj Leveranser fran huvudmenyn. En leveransoversikt kommer att visas.

Infor leverans méste den pagaende

registreringen avslutas. 2 pdgdende [Avsluta]
antal journaler: 9671
Vilj Avsluta. startdatum: 2o005-04-08 09:10:00
o .. . levererad
Systemet kommer dd att gora vissa sekvensnummer i arkivet: 1
kontroller och sedan l&sa den aktuella slutdatum: 2005-04-06 10:27:00
leveransen. antal journaler: 7917

startdatum: zoos-04-04 10:27:00

Obs. Det gar inte att ldgga till nya
uppgifter eller registrera nya journaler
i en redan avslutad leverans.

Nar kliniken har registrerat sina journaler enligt ovan skall materialet levereras till Regionarkivet
Vénersborg. Kliniken/tandvarden ansvarar for leveransen till Regionarkivet inklusive kostnaderna.
Information om hur leveransen kan ske pa smidigaste sitt kan lamnas av Regionarkivet Vanersborg.

Obs! Kontakta alltid Regionarkivet Vanersborg infor en leverans!

Omstdallning av databasen — ny leverans
Vilj Leveranser fran huvudmenyn.
Efter en tidigare leverans ar fardigregistrerad,

avslutad och levererad méaste omstéillning av [Bdria en ny leverans]
databasen ske innan ny registrering paborjas.

avslutad

Vilj Borja en ny leverans for att initiera en ny slutdatum: 2011-04-28 16:27:00

registrering. D4 6ppnas en ny leverans och man gp;ftl djgttrrzélzegg:gj-ta 05:10:00
kan fortsétta att registrera. ' e

1 levererad
sekvensnummer i arkivet: 1
slutdatum: zo05-04-06 10:27:00
antal journaler: 7917
startdatum: zoos-04-04 10:27:00
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Rekvisition av journaler fran Regionarkivet i Vinersborg

Journaler som levererats till Regionarkivet blir i juridisk mening 6verldmnad till annan myndighet.
Myndigheten Arkivndmnden blir den 4gande myndigheten efter en leverans. Journaler (egna
klinikens och andra klinikers journaler) kan dock rekvireras frén Regionarkivet Vanersborg.
Rekvisition kan ske av kopia av journal eller genom att originaljournalen erhélls som lan.

Journalerna kan rekvireras via:

Fax: 0521- 27 8403

Telefon: 0521-27 8400

Adress: Regionarkivet Vanersborg
Box 297
462 23 VANERSBORG

Pé startsidan i registret finns en rekvisitionsblankett i pdf-format som antingen kan faxas, skickas med
posten eller kommuniceras muntligt i telefon med Regionarkivet.

Samtycke

Nir Regionarkivet 6vertar journaler 6vertar man ocksd myndighetsansvaret for journalerna.
Ansvarsmassigt dr det skillnad mellan att rekvirera en journal frén en annan myndighet dn fran klinik
inom primir- och tandvardsndmndens omrade. For att &tersoka och rekvirera en tandvardsjournal hos
Regionarkivet méste den klinik som efterfragar journal vara engagerad i tandvarden av patienten.
Regionarkivet dr skyldig att gora en sekretessprovning av den begarda rekvisitionen. Det ar darfor
viktigt att klinik som rekvirerar anger i rekvisitionen att samtycke finns frén patienten

(i forekommande fall vardnadshavare).

Nya patienthandlingar

Om patientjournalhandlingar inkommer, produceras eller patréffas pa klinik rorande patient vars
journal redan sénts till Regionarkivet far ny pappersjournal upprittas hos kliniken. Om handlingen
(t ex en rontgenbild) har tillkommit inom tidsramen for den 6verlamnade pappersjournalen och
uppenbarligen hor till denna kan handlingen laggas i ett kuvert och 6versdndas till Regionarkivet
Vénersborg for att komplettera journalen. Kontakta Regionarkivet innan handlingen skickas!

OO0
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