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Rutiner for arkivering i papirmapper og fagsystemet Winmed3, helsestasjons- og skolehelsetjenesten 


Tjenestene har et todelt arkivsystem med 
· papirmapper som oppbevares i brannsikre arkivskap på lagerrom og i samme rom som resepsjonen. Alle brukerne har en papirmappe. 
· Elektroniske journaler i fagprogrammet Winmed 3.  

Korrespondanse som epikriser, fødselsmeldinger, prøvesvar, PLO-meldinger fra legetjenesten, Sysvac – vaksinemeldinger gjelder brukere kommer inn i postboks i fagsystemet Winmed3. Merkantil og en helsesykepleier har ansvar for å videresende disse meldingene til aktuell helsesykepleier eller jordmor og som kvitterer for mottatt melding. Brev, epikriser, prøvesvar og annen post som omhandler bruker skal skannes av merkantil og legges inn i elektronisk journal. Papirversjonene skal så makuleres. 

Papirjournal/mapper oppbevares i brannsikre arkivskap på lagerrom innenfor resepsjon. Merkantilfunksjon har ansvar for å holde orden i disse skapene. I de tilfellene det kommer store papirjournaler på brukere fra andre kommuner, blir disse lagt i papirjournalmappe i arkivskap.
 
Papirjournal oppbevares på helsestasjonen til barnet går ut av grunnskolen, deretter overflyttes mappene til fjernarkiv på rådhuset. Før oversendelse dit skal mappene gjennomgås og renses for ikke-arkivverdig materiale, pakkes i arkivbokser og merkes. Det skrives deponeringslister som følger boksene.
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