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Prosedyre brukertilgang til sak og arkivsystem
Hensikt
Sikre at brukere blir registrert med riktig rolle og tilgang. Sikre at brukerdatabasen blir vedlikeholdt.
Ansvar og myndighet
Rådmann har det øverste ansvaret for at denne prosedyren blir fulgt.
Enhetsleder sørger for å bestille tilgang til fagsystemer.
Systemansvarlige ved dokumentsenteret skal følge denne prosedyren

1 Gjennomføring

	Trinn
	Aktivitet, handling, beskrivelse
	Ansvarlig

	1
	Systemansvarlig får henvendelse fra enhetsleder på hvilken rolle og rettigheter ansatte skal ha. Brukeren forutsettes å  være opprettet i eAdmin
	Systemansvarlig ved dokumentsenteret


	2
	Systemansvarlig oppretter en midlertidig bruker med leserrettigheter. Brukeren får begrenset funksjon som kun tillater enkel tilgang til brukergrensesnittet. For å få full tilgang til systemet må det gjennomføres kurs i sak/arkiv systemet. Se punkt 3 etter fullført kurs
	Systemansvarlig ved dokumentsenteret


	3
	Systemansvarlig oppretter da en fullverdig bruker med de rette roller og rettigheter
	Systemansvarlig ved dokumentsenteret


	4
	Det er anledning til å opprette ulike typer rolle som kan tildeles brukere av systemet. Rolle oppsettet brukes for å angi skriverettigheter. Det er anledning til å ta utgangspunkt i de eksisterende roller og justere oppsettet eller opprette nye roller. Det er ikke tillatt å opprette roller som bryter med krav i NOARK standarden.
	Systemansvarlig ved dokumentsenteret


	5
	Avtroppende enhetsleder bestiller flytting av bruker mellom enheter, samt avbestiller rettigheter.
	Enhetsleder

	6
	Systemansvarlig flytter brukeren til ny enhet og informerer påtroppende enhetsleder om endringene.
	Systemansvarlig ved dokumentsenteret

	7
	Påtroppende enhetsleder bestiller opp nye rettigheter som hører enheten til.
	Enhetsleder



Dokumenter
	Dokumenter som brukes i denne prosedyren
	Original lagret hvor

	Bestillingsskjema brukertilgang

	Elektronisk verktøy for brukeradministrasjon eAdmin



Registreringer og arkivering
	Dokumenter som produseres ved gjennomføring av prosedyren
	Arkiv/lagres hvor
	Arkiveringstid

	Bestillingsskjema brukertilgang
	Elektronisk verktøy for brukeradministrasjon eAdmin
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