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Uppdrag för fortsatt arbete med "God ärende- och 

dokumenthantering" 
  

 

Kommunen införde i december 2009 ett nytt ärende- och 

dokumenthanteringssystem för stora delar av kommunen. Arbetet fortsätter nu 

med att ytterligare utveckla ärende- och dokumenthanteringen på 

kommunstyrelseförvaltningen. Syftet är att uppnå en effektiv, öppen och 

rättssäker ärende- och dokumenthantering för kommunstyrelsens hela 

verksamhetsområde. Jag har därför den 26 oktober 2010 gett kansli – och 

personalkontoret följande uppdrag: 

 

Ärendegången till kommunstyrelsen 

• Utarbeta rutinbeskrivning för ärendegången till kommunstyrelsen och 

kommunfullmäktige.  

• Utveckla ärendehandboken om vad som ska ingå i tjänsteskrivelser. 

• Informera om och förankra rutinen ovan. 

 

Mötesprocessen 

• Förbereda för att kunna tillämpa mötesprocessen genom W3D3 för 

kommunstyrelsens alla ärenden. Med mötesprocessen avses mötes- och 

beslutshantering där samtliga mötesdokument kan hanteras elektroniskt, 

samt publiceras på tyreso.se. 
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Stadsbyggnadskontoret, tekniska kontoret 

• Utreda hur W3D3 ska användas på dessa kontor, ev. i samverkan med 

annat verksamhetssystem, och vilka förutsättningar som behöver vara 

uppfyllda.  

 

Utbildningsbehov  

• Klargöra ytterligare utbildningsbehov kring offentlighet och sekretess 

och systemkunskap, samt samordna genomförande av utbildningar. 

• Klargöra behov av ytterligare rutinbeskrivningar, riktlinjer, mallar med 

mera, samt samordna utarbetande av dokumenten. 

 

Samordnad funktion för hantering av inkommande handlingar 

• Utreda förutsättningar för samordning av hantering av inkommande 

handlingar inom nämndens verksamhetsområde (med hantering avses 

inscanning och registrering). 

 

Ansvarig för genomförande av uppdragen är Ulrika Josephson Westberg. 

Återrapportering med tidplaner och resultat sker löpande till 

kommunstyrelseförvaltningens ledningsgrupp. 
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