ARKIV-RUTINER 

FYSIO- OG ERGOTERAPIAVDELINGA
Arkiv for aktive brukere:
· Journaler for brukere under behandling hos Fysio- og ergoterapitjenesten oppbevares i arkivskapet til høyre på arkivrommet

· Arkivet er delt opp i barn ( 0-18år) og voksne. Begge aldersgrupperingene er igjen delt i jenter/ damer og gutter/ menn

· Når man mottar en ny henvisning sjekkes aktiv- arkivet for papirjournal til bruker. Dersom den ikke finnes der, må man se på fjernarkiv- lista om bruker tidligere har hatt tjenester fra avdelinga. Oversiktslista til fjernarkivet ligger bak i henvisningspermen. Dersom bruker er oppført her, er journalen i fjernarkivet. Dersom bruker er ny, opprettes ny journal

· Dersom en tar ut en papirjournal fra fjernarkivet, stryk over brukers navn på lista og skriv ”aktiv” bak. Dersom en bruker ikke har hatt tjenester på en stund, tas journalen ut av aktiv- arkiv og legges i fjernarkivet. Brukers navn må da føyes til på fjernarkivlista. Det er viktig at denne oppdateringen gjøres, slik at lista hele tiden er ajour. 

Fjern- arkiv:
· Arkivskapene står til venstre på arkivrommet

· Her er alle journalene til tidligere brukere hos Fysio- og ergoterapiavdelinga

· Husk og oppdatere fjernarkiv- lista når journaler legges i/ tas ut fra fjernarkivet

· I fjernarkivet er det egne arkivskuffer for MORS- arkiv
· Journalene skal oppbevares i minst 10 år. For videre arkivering se egen prosedyre i kvalitetsikringspermen

· ( journalskapet som står på lageret vi deler med renhold, er de privatpraktiserendes fjernarkiv)

