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Endre tilgangskode pa journalpost

Formal

Alle journalposter som ikke har tilgangskode kan leses av alle brukere av ePhorte ved UiA.
Det er derfor viktig at en setter pa tilgangskode nar en oppretter journalposter. Men en kan
ogsa sette pa tilgangskode i ettertid, eller redigere og fierne tilgangskode, pa journalposter
som allerede finnes.

Kriterier
Gijelder for alle UiA’s saksbehandlere/ledere.

Hvordan gar jeg frem:
1. Finn fram saken med journalpost du vil sette tilgangskode pa.
2. KIlikk pa journalpostikonet (konvolutten) for den aktuelle journalposten og velg
Rediger fra hurtigmenyen som vist under:

1 | Journalposter 13 ” 2 Merknader 1 || 3 Lenker 1 || 4 Saksparter || 5 Sak
|_| |Dnr |'I.-' |D | = |S | Type |Innhnld |.ﬁ.'u's,|"l'v‘l
M igde1z 0 @ ] U Studiekvalitetsundersokelse Kunm:
r Rediger JP viale Rilcza
I Besvar/Avskriv * ksamenstest En ek
- Tekstdokument * let blir mate i Oslo den 15 juni Arne
N Fordel presparsel om oppslag p& nettsider i fo.., GMIS
- Godkjenn/Returner kst av funksjon Riksa
|l Ekspeder med e-post var pa Inngdende brev Hegsl
| My journalpost * |v oppaave Godkjenning av dokument Riksa
- Ny merknad ve brukere inn i ePhorte Kristi;
- Funksjoner * |y utgdende brev Johar

Du far da opp redigeringsbildet.

(Gjer oppmerksom pa at i dette eksempelet har journalposten status J og redigeringsbildet
for saksbehandler ser annerledes ut enn dersom journalposten har status F eller R).



Klikk pa forstarrelsesglasset til hayre i tilgangskodefeltet.
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% Saksbehandler/tilgang
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1 Eksterns mottakere ”2 Interne kopimottakere ”3 Tilleggsattributter ]
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Du far da opp et bilde med tilgangskoder.
Klikk pa riktig tilgangskode (med hjemmel).
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= Sekekriterier

Tilgangskode: [

“ Resultater

Tilgangskode Betegnelse Hjemmel u. Anv. omr.,

MU Offentlig mgteinnkalling og protokell (Ingen hjemmel)

F Personalsaker Ofl. § 13, Fvl. § 13. § 13. Opply=ningar som er underlagde
= Personalsaker Ofl. § 25 § 25. Unntak for tilsetjingssaker m.m. [
P Sensitive personalsaker Ofl. § 13 g 13. Opplysningar som er underlagde
2} Studentsaker oOfl. § 13 g 13. Opplysningar som er underlagde
3 Studentsaker Ofl. § 26 g 26. Unntak for eksamenssvar og karz
24 Sensitive studentsaker Ofl. 5§ 13 g 13. Opplysningar som er underlagde
U g3 I g 13. Opplysningar som er underlagde
0 pE:3 g 14. Dokument utarbeidde for eiga =al
u i e § 15. Dokument innhenta utanfra for de
u Unntatt offentiighet Ofl. § 17 § 17. Unntak for visse dokument som ¢
u Unntatt offentlighet Ofl. § 18 g 18. Unntak for rettszaksdokument De
u Unntatt offentiighet Ofl. § 20 og 21 § 21. Unntak av omsyn til nasjonale for
u Unntatt offentlighet Ofl. § 22 g 22. Unntak i visse budsjettsaker Det
u Unntatt offentiighet ol 5:23 § 23. Unntak av omsyn til det offentleg
U Unntatt offentlighet Ofl. § 24 § 24. Unntak for kontroll- og regulering
@ @konomi Ofl. § 23 annet ledd § 23. Unntak av omsyn til det offentleg
@ Bkonomi Ofl. § 23 forste ledd § 23. Unntak av omsyn til det offentleg
@ @konomi RR 5§18 Riksrevizjonens bestemmelser



Og tilgangskode og hjemmel kommer automatisk opp i riktige felt i journalpost bildet.
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Klikk Lagre.

Merk:

Nawvmn

¥ Kunnskapsdepartementst

fsl

E-post

postmottak@kd.dep.no

Ad
Posthoks 8119 De

e Na vil det kun vaere brukere som har autorisasjon til denne tilgangskoden og niva
som kan lese det elektroniske dokumentet.

e De brukerne som ikke er autorisert vil bare kunne lese registrert informasjon pa
journalpostniva og ikke det elektroniske dokumentet.
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