
[image: image1.wmf]


	Retningslinjer for vedlikehold av stoffkartoteket ved UiTø

	Vedlegg 2
Instruks for 


stoffkartotekkontakt


	Godkjent av: Universitetsdirektøren                                        
                                    Dato: 30.05.05


Erstatter: Instruks av 13.06.01
1. Innledning

For at det elektroniske stoffkartoteket ved Universitetet i Tromsø skal kunne driftes tilfredsstillende skal hver enkelt brukersted utnevne en stoffkartotekkontakt.  Leder ved brukerstedet er ansvarlig for at det utarbeides egne rutiner for vedlikehold av brukerstedets stoffkartoteket. Stoffkartotekkontakten skal være sentral i organiseringen av dette arbeidet.

Oppgavene til stoffkartotekkontakten er;

· sørge for opplæring av brukerne på brukerstedet.

· søk i databasen

· rutiner for bestilling av stoff, 

· sanering av stoff

· være kontaktperson mellom brukersted og stoffkartoteksuperbruker

· informasjon om rutiner

· informasjon om programvare

· sanering av stoff

· organisere vedlikeholdet av stoffkartoteket ved brukerstedet

· bestille stoff (hvis oppgaven er delegert)

· motta stoff (hvis oppgaven er delegert)

· sørge for at HMS-datablad for innkjøpte kjemikalier mottas hvis disse ikke er registret fra før i stoffkartoteket.

· sende informasjon om mottatt  stoff og HMS-datablad til stoffkartoteksuperbruker (dersom dette ikke er samme person)

· sende informasjon om sanerte stoff til stoffkartoteksuperbruker.

2. Opplæring av brukerne

Stoffkartotekskontakten skal sørge for at alle brukerne på brukerstedet får opplæring i;

a. Bruk av databasesystemet

· søk i databasen

b. Rutiner for vedlikehold av databasen

· bestilling av stoff

· sanering av stoff

3. Informere brukerne om endringer i rutiner og programvare

3.1  Dersom stoffkartotekskontakten mottar viktig informasjon fra stoffkartoteksuperbruker eller systemadministrator, skal denne formidles videre til brukerne på brukerstedet

4. Organisere vedlikehold av stoffkartoteket

4.1  Stoffkartotekkontakten skal se til at stoffkartoteket ved brukerstedet blir tilfredsstillende vedlikeholdt.

4.2  Ved mangelfulle rutiner, eller dersom gjeldende rutiner ikke blir fulgt, skal dette meldes til leder for brukerstedet.

4.3  Dersom stoffkartotekskontakten får melding fra bruker om sanerte stoff, skal dette meldes videre til stoffkartoteksuperbruker.

4.4  Hvis stoffkartotekkontakten ikke lengre kan inneha oppgaven som stoffkartotekkontakt, skal leder ved brukerstedet varsles om dette med en gang slik at ny stoffkartotekkontakt kan utnevnes.  Melding om utnevning av ny stoffkartotekkontakt ved brukerstedet sendes til systemadministrator.

5. Referanser:

1. Retningslinjer for vedlikehold av stoffkartoteket ved Universitetet i Tromsø
2. Instruks for stoffkartoteksuperbruker.
3. Taushetserklæring.
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