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Checklistan beskriver hur RS granskar publika rapporter enligt SKB:s styrande dokument 1066520 - 

Framtagning av publika rapporter och 1050857 - Sakgranskning samt hur kvalitetskontrollen utförs. 

Övriga dokument som bedöms behöva sakgranskning kan också tillämpa checklistan.

 
 

Aktivitet Nr Delaktivitet Utförs av 

Rapportnummer 1 Kontakta Rapportproduktion (rapport@skb.se) för att få 

rapportnummer och meddela vem som är ansvarig 

handläggare. 

Handläggare  

eller Admin 

Förbered 

sakgranskning 

2 

 

Maila rapport i Word-format och rapportnummer till 

brevlådan ” RS- Rapportgranskning ” 
Handläggare 

3 Importera rapporten i SKBdoc och ange metadata Admin 

4 Upprätta utkast på sakgranskningsplan i SKBdoc och mejla 

till handläggare för kompletterande uppgifter (tex 

sakgranskare, granskares kompetens mm) 

Admin 

 

5 Sakgranskningsplan kompletteras och återsänds till 

brevlådan ”RS- Rapportgranskning” 
Handläggare 

6 Skicka sakgranskningsplan för godkännande till 

rapportbeställare. 

Admin 

7 Godkänn sakgranskningsplan. Rapportbeställare 

 8 Upprätta ett sakgranskningsmeddelande per granskare i 

SKBdoc. 

Admin 

 

9 Mejla rapport och granskningsmaterial till handläggare 

enligt följande: 

 Rapport i word-fil (och/eller pdf om handläggaren 

Admin 

Skriva rapport Sakgranska Kvalitetskontroll 
Ta fram korrektur 

och 
korrekturgranska 

Tryckgodkänna 
rapport 
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http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ff163a&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ff163a&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e28112f7a7&format=pdf&status=g


 DokumentID 

1394728, (11.0)  
Sekretess 

Företagsintern 

Sida 

2(5) 

 Checklista - Granskning och kvalitetskontroll av publika rapporter inom RS  

 

 

  

  

 

 

önskar) 

 godkänd sakgranskningsplan (pdf) 

 sakgranskningsmeddelande (i word) 

10 Skicka följande till sakgranskare: 

 rapport i word och/eller pdf 

 godkänd sakgranskningsplan (pdf) 

 sakgranskningsmeddelande (i word) 

Handläggare 

Genomför 

sakgranskning 

11 Granskar enligt sakgranskningsplan och återsänder ifyllt 

granskningsmeddelande till handläggare efter slutförd 

granskning. 

Sakgranskare 

Hantera resultat 

från sakgranskning 

12 Lägg in granskningsmeddelandena innan dessa besvaras. 

(kan även återsändas för inläggande i SKBdoc vid steg 15). 

Skicka till handläggare  

Admin 

13 Handläggare återsänder granskningsmeddelandena till 

författare. 
Handläggare 

14 Besvarar granskningskommentarer i 

sakgranskningsmeddelande och uppdaterar rapport enligt 

bemötande av sakgranskning.  

Uppdaterad rapport och bemötta 

sakgranskningsmeddelanden återsänds till handläggare. 

Författare 

15 Skicka uppdaterad rapport och besvarat 

sakgranskningsmeddelande till brevlådan ” RS- 

Rapportgranskning”  

Handläggare 

16 Checka in rapport och besvarade 

sakgranskningsmeddelanden i SKBdoc. 

Admin 

17 Skicka sakgranskningsmeddelande för godkännande till 

handläggare (eller rapportbeställare om handläggaren 

granskat). 

Admin 

18 Godkänn sakgranskningsmeddelande 

(sakgranskningskommentarer och svar) att dessa har 

hanterats på ett bra sätt. 

Handläggare 

Rapportbeställare 

Förbered 

kvalitetskontroll 

19 Upprätta ett kvalitetskontrollsmeddelande i SKBdoc och 

klipp in kriterierna i rutan Sammanfattning i meddelandet 

(se sida 4 i detta dokument). 

Admin 

Genomför 

kvalitetskontroll 

20 
Handläggare av rapporten stämmer av att 

kommentarerna har hanteras enligt vad som anges i 

granskningsmeddelandena från sakgranskningen 

(kriterium 2, 3:e punktsatsen) samt att SKB har rätt att 

publicera de bilder som används i rapporten 

(kriterium 4, 1:a punktsatsen).  

 

Biblioteksansvarig stämmer av att referenserna är 

korrekta och godkända för att referera till (kriterium 

4, 2:a punktsatsen). 

Kvalitetshandläggare 

(Admin) 
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En sammanhållande kvalitetshandläggare (admin) 

utses som stämmer av alla övriga kriterium.   

Hantera resultat 

från 

kvalitetskontroll 

21 Skicka länk eller kvalitetskontrollsmeddelande till 

handläggaren. (OBS! endast om kommentarer finns) 

Kvalitetshandläggare 

(Admin) 

(OBS! endast om 

kommentarer finns) 

22 Besvara granskningskommentarer direkt i 

kvalitetskontrollsmeddelandet i SKBdoc eller uppdatera fil 

och återsänd. Uppdatera rapport och ev 

sakgranskningsdokumentation enligt svar på 

kvalitetskontrollen samt meddela Admin via brevlådan ”RS 

– Rapportgranskning” när det är klart. 

Handläggaren 

23 Skicka kvalitetskontrollsmeddelande för godkännande till 

rapportbeställare. 

Admin 

24 Godkänn kvalitetskontrollsmeddelande. Rapportbeställare 

Ta fram 

slutkorrektur och 

godkänna rapport 

25 Skicka länk till rapporten (senaste version) till 

rapportproduktion (rapport@skb.se) med kopia till 

handläggare och meddela att korrektur kan tas fram 

Admin 

 26 Korrekturgranska. Det finns stödjande dokument för hur 

korrektur hanteras på svenska och engelska, se 1495494 

Hantering av korrektur i Acrobat Reader DC, 

1535276 Handling of proofs in Acrobat Reader DC. 

Handläggare 

 27 Meddela Admin via brevlådan ” RS-Rapportgranskning” 

att slutkorrektur finns. 
Handläggare 

 28 Checka in slutkorrektur i SKBdoc ”ovanpå” rapporten. Admin 

29 Skicka slutkorrektur för tillstyrkan till handläggare. Admin 

30 Tillstyrk rapporten i SKBdoc. Handläggare 

31 

 

Skicka slutkorrektur för tryckgodkännande till 

rapportbeställare. 

Admin 

32 Godkänn rapporten i SKBdoc. Rapportbeställare 

33 Maila godkännandet till rapportproduktion 

(rapport@skb.se) med kopia till handläggaren om att 

rapporten är tryckgodkänd. 

Admin 
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http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ca53dd&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ca53dd&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ca5487&format=pdf&status=g
mailto:rapport@skb.se
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Kriterier för kvalitetskontroll 

Nedan listas de kriterier som kvalitetskontrollen sker emot: 

 

1. Rapporten har genomgått sakgranskning enligt instruktion 1050857 - Sakgranskning och använda 

    sakgranskningsplaner uppfyller de krav som ställs på dem. 

 

2. Sakgranskning är kvalitetsmässigt utförd, vilket innebär att: 

 Sakgranskningen har skett utifrån fastställda granskningsplaner. 

 Samtliga granskningskommentarer är besvarade. 

 Ändringar är inarbetade i granskat dokument enligt vad som anges i svarsmeddelande. 

 Svarsmeddelanden är godkända av verksamhetsansvarig eller av denne utsedd person. 

 Sakgranskare har haft relevant kompetens. (Om granskarens namn framgår i av 

verksamhetsansvarig godkänd sakgranskningsplan anses granskaren ha rätt kompetens, om inte 

stäm av med verksamhetsansvarig).  

 

3. Krav på dokumenthantering är uppfyllda, vilket innebär att: 

 Rapportens framdrift är spårbar med entydig identitet i SKBdoc från och med sakgranskning. 

 Granskningen är spårbart dokumenterad och samtliga dokument införda i SKBdoc. 

 Dokument som ingår i granskningsdokumentationen är relaterade till varandra i SKBdoc så att det 

är möjligt att återfinna och följa sakgranskningen.  

 Metadata för rapport och granskningsdokumentation, inklusive sekretessklass, är korrekt ifyllda 

 

4. Dokumentets innehåll uppfyller kvalitetskrav, vilket innebär att: 

 SKB har tillstånd för publicering av samtliga bilder, inkl identifierbara personer och 

kartor/illustrationer som innehåller geografisk information (stäm av med författare). 

 Referenser är angivna i enlighet med instruktion 1215757 - Angivande av referenser i SKB:s 

publikationer.  

 

Revisionsförteckning 
Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitetssäkrad Godkänd 

11 Se sidhuvud Justerat titel: lagt till 

kvalitetskontroll. 

Justerat länkar till styrande 

dokument. 

Steg 19 uppdaterat med 

information från checklista 

1394728 (som utgår efter denna 

revidering). 

Steg 20 uppdaterat med 

information från checklista 

1394728 (som utgår efter denna 

revidering). 

Lotta Rubio 

Lind 

Nej Patrik Vidstrand 
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http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e28112f7a7&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ff167d&format=pdf&status=g
http://skbdoc/skbdoc/drl.html?objectId=0901d9e280ff167d&format=pdf&status=g
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Version Datum Revideringen omfattar Utförd av Kvalitetssäkrad Godkänd 

Lagt till kriterier för 

kvalitetskontroll på sida 4 i 

dokumentet. 

Mejladress justerad till RS-

Rapportgranskning  

Bytt begreppet 

kvalitetsgranskning mot 

kvalitetskontroll. 

Justerat flödesschemat, ändrat till 

kvalitetskontroll. 

Ändrat begreppet 

Kvalitetsgranskningsmeddelande 

till kvalitetskontrollsmeddelande. 

Ändrat rollbenämningen från 

kvalitetsgranskare till 

kvalitetshandläggare (admin) 

Lagt till stödjande dokument i 

steg 26. 

Minskat ner 

revisionsförteckningen som blivit 

lång. 

10.0 2019-03-29 Byte av enhetsnamn och tagit 

bort instruktionsnr. 

Ann-Mari 

Nisula 

Nej Patrik Vidstrand 
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