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Diarieföring och arkivering inom Svensk Förening för Vårdhygien      
Syftet med diarieföring   

Handlingar diarieförs för att skapa ordning och för att möjliggöra för föreningens 

medlemmar att få tillgång till dem.    

Vad ska diarieföras   

• Till föreningen inkomna remisser och skrivelser från myndigheter och 

organisationer,    

• Till styrelsen inkomna skrivelser från medlemmar    

• Remissvar och skrivelser från föreningen till myndigheter och organisationer  

• Styrelsens svar till medlemmar   

Vilka uppgifter ska vara med i diariet?   

a. datum (när handlingen diariefördes)   

b. diarienummer    

c. till/från (vem skickar vi handlingen till respektive vem har vi fått den från)    

d. ärendemening (kort vad handlingen rör; ska vara filnamn)    

Diarienummer är löpande och skrivs först i 

filnamnet  S =Svensk Förening för Vårdhygien,    08 = 

år 2008, 09 = år 2009 osv.   

01, 02, 03 osv = löpande siffror från årets början   

   

Exempel:   

Datum   Diarie-  

nummer   

Till/från   

Vem   

Ärendemening   Var är den placerad   

2014-04-06   S1407   Socialdepartementet   Remiss En samlad 

kunskapsstyrning   
AT/SFVH/Diarium   

   

   

Andra handlingar   

Möteshandlingar (minnesanteckningar från styrelsemöten, protokoll från årsmöten), 

godkända projektplaner för arbetsgrupper, verksamhetsberättelser, fastställda dokument 

från arbetsgrupper, avtal, policydokument och liknande diarieförs inte men ska arkiveras av 

        
        



föreningens sekreterare på ett sådant sätt att de finns lätt tillgängliga för medlemmar som 

önskar ta del av dessa.   


