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Verksamhetsomrade | Beskrivning
23 HR HR-avdelningen ar organisatorsikt placerad under kommunstyrelsen och arbetar som en stodfunktion till hela kommunen. HR-
Processer avdelningen arbetar med méanga av de fragor som ror kommunens anstillda sdsom rekrytering, Ionefragor och férhandlingar,
SRR loneadministration, arbetsrétt, arbetsmiljo och rehabilitering.
2.3.0 Ledning
I processgruppen ledning ingar processen:
Ledning
Har hanteras overgripande handlingar som HR-avdelningen tagit fram sasom policys, avtal och riktlinjer m.m.
Processen 2.3.0 ledning
Analoga dokument Digitala dokument
Aktivitet Handlingstyp | Format Forvaring Format Forvaring Bevaras/Gallras | Format Anmairkning
vid
arkivering
Hantera policys | Policy Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper Policys antas av
kommunstyrelsen eller
kommunfullméktige.
Diarieforing sker i
kommunstyrelsens
arendehanteringssystem.
Antagna policys publiceras
pa www.torsby.se.
Hantera regler | Regel, riktlinje | Papper Policyparm | PDF Server Bevaras Papper Regler och riktlinjer antas
och riktlinjer av kommunstyrelsen eller
kommunfullméktige.
Diarieforing sker i
kommunstyrelsens
drendehanteringssystem.



http://www.torsby.se/

Antagna regler och
riktlinjer publiceras pa
www.torsby.se.

Hantera Handbocker, | Papper Tjanstemans | Word Server Gallras vid - Versionshanteras och
handbocker och | rutinbeskriv- rum inaktualitet publiceras pa intranitet.
rutinbeskriv- ningar
ningar
Hantera ovriga | Lagtexter/ Papper Tjanstemans | - Server Gallras vid - Inklusive uppdateringar.
styrande forfattnings- rum inaktualitet . .

. . Inkommer fran bl.a. fran
handlingar samlingar o

SKL och arbetsmiljoverket.

Hantera Organisations- | Papper Tjanstemans | - Server Bevaras Papper Antagen organisationsplan
organisation plan rum for hela kommuner och

enskilda delar av
verksamheten bor
arkiveras vid varje
forandring.
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