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Haukeland universtetsslehus Rutine for bestilling av multifunksjonsprinter fra Ricoh
Kategori: Ledelse og styringssystem/Informasjonssikkerhet og IKT- sikkerhet Gyldig fra/til:07.12.2021/07.12.2023
Organisatorisk plassering: Helse Bergen HF/Fellesdokumenter/Ledelse og styringssystem Versjon: 2.00
Godkjenner: Moi, Hege Rob ]

Dok. ansvarlig: Djuvik, Marianne Lohne/Tvedt, Siw Overgie Dok.id: D69966
Hensikt

Hensikten med denne rutinen er a sikre at det opprettes driftsavtale med Ricoh parallelt som
multifunksjonsprintere (MFP) bestilles hos Helse Vest IKT. Rutinen skal er gjeldende for MFP
pa leieordningen.

Fremgangsmate

1. Innkjgper melder behov for opprettelse av rammeordre pa arlig driftsavtale med
Ricoh, via Kundeweb - Innmelding av rammeordre - Helse Bergen (ihelse.net)

2. Innkjgper mottar opprettet rammeordrenummer

3. Innkjgper, benytter rollen som rekvirent og oppretter en innkjgpsrekvisisjon mot
Helse Vest IKT. | bestillingen velges avtalt MFP modell fra varekatalog. | tillegg oppgis
felgende informasjon under Merknader — Posisjonstekst og Leveringstekst:
e Ordrenummer for driftsavtalen med Ricoh inkluderes
e Leveringsinformasjon (bygg, etasje og rom nummer)
Dersom gammel maskin skal hentes ved levering av ny, legges serienummer til
gammel MFP ogsa inn under Merknader - Leveringstekst.

4. Innkjgpsrekvisisjonen fglges opp for faglig godkjenning, fgr endelig
bestillingsgodkjenning gjgres.

5. Helse Vest IKT mottar ordren, oppretter Assyst-sak og sender ut informasjon om
rekvisita og driftsavtale fra saken.

6. Bestilling av MFP fglges opp med a ta varemottak nar vare er ankommet

7. Ricoh sender jevnlig faktura mot rammeinnkjgpsordre, som handteres av innkjgper.

Relatert informasjon
G15 Prosedyre for bruk av utskifter

Sikker utskrift - Helse Bergen

Ref.nr: 1.1.11.1-07 Uoffisiell utskrift er kun gyldig pa utskriftsdato Sidelav1



https://kundeweb.ihelse.net/assystnet/#serviceOfferings/522
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/dok76533.htm
https://kvalitet.helse-bergen.no/docs/pub/dok59161.htm

