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Innehåll

1. Instruktion för arkivering/diarieföring av direktupphandling

2. Fyll i ny åtgärd/handling och bifoga fil (dokument)
3. Motpart

4. Stäng ett ärende

1. Instruktion för arkivering/diarieföring av direktupphandling

Alla direktupphandlingar över 50 000 kr diarieförs av institutionen.

Kontakta registrator för behörighet till UHD-serien, registrator@uadm.uu.se

Arkivering sker löpande allt eftersom dokumentation i upphandlingen fastställts.

Följande dokument skall arkiveras under aktuellt ärende i UHD-serien:

· Kravspecifikation och ev. förtydliganden

· Vinnande anbud

· Motivering till vald leverantör (i utvärderingsmall för direktupphandling)

· Övriga dokument som ansvarig handläggare bedömer som relevanta för ärendets beskrivning

· Signerat avtal 

Följande uppgifter fylls i vid arkivering/diarieföring i UHD:

Motpartsuppgifter:

· Företagets namn

· Organisationsnummer

Följande fält i ärendekortet fylls i:

· Handläggare (i utvärderingsmall för direktupphandling)

· Total inköpssumma

2. Fyll i ny åtgärd/handling och bifoga fil (dokument)

Tryck på det tomma bladet (4:e symbolen längst upp till vänster) fyll i åtgärd/handling (t.ex. Signerat avtal, Motivering, vinnande anbud, kravspecifikation) tryck sedan på symbolen med ett gem, bif. fil (6:e symbolen längst upp) ladda upp de dokument du vill ha och spar sedan. Sparasymbolen finner du längst till vänster. Du fyller i det tomma bladet för varje åtgärd/handling.
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3. Motpart

När du registrerat ett nytt ärende i UHD serien och lagt in avtalet, motivering, anbud mm trycker du på motpartssymbolen. Där lägger du in information om leverantören. Företagets namn och organisationsnummer.
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4. Stänga ett ärende

När ni har lagt in alla dokument skall ni stänga ärendet. Markera/klicka i rutan Ad acta till höger om ärendemeningen.  Då ser du längst till vänster två färgade pilar, det innebär att ärendet är stängt. Om du vill öppna ett stängt ärende trycker du på de dubbla pilarna. Kom ihåg att Ad-acta ärendet igen.
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