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Syfte

Denna rutin syftar till att tydliggéra och beskriva roller och ansvar for den som utses till
administrator i Hallandskatalogen. Rutinen ar en bilaga till rutinen Hallandskatalogen —
Uppdrag, ansvar och regelverk.

Kataloguppdaterare

Kataloguppdaterare ansvarar for att uppdatera information om enheter, funktioner och
personposter i Hallandskatalogen.

Uppdraget som kataloguppdaterare innebar att:

Ha I6pande kontakt med ansvarig chef for den organisation inklusive medarbetare som
faller inom det egna ansvarsomradet.
Sédkerstdlla att information om enheter och funktioner (till exempel telefonnummer,
Oppettider, beskrivning osv.) ar korrekt och uppdateras kontinuerligt vid behov.
Sakerstélla att uppgifter (till exempel titel, befattning, telefonnummer, adresser) pa
personposter ar korrekta och uppdaterade under hela personens existens i katalogen.
Skapa personpost i katalogen i samband med att nya medarbetare borjar (ca 20 dagar
i forvag).
Aktivera/inaktivera personliga e-postlador enligt beslut av chef.
Vid behov tilldela personliga l6senord for atkomst till Region Hallands datorer och
natverk.
Avsluta personpost i katalogen i samband med att en person slutar sitt uppdrag i
verkligheten.
Bevaka och skyndsamt genomfora atgarder utifran innehall i automatiska utskick fran
Hallandskatalogen, till exempel att

o lamna intyg
flytta in personposter
atgarda poster med Slutdatum
uppdatera namn enligt folkbokféringen
hjalpa till att sékerstalla att SITHS-kort aterlamnas
"halla 6rat mot ralsen” generellt, det vill sdga vara uppmarksam pa vad som
hander i verksamheten och justera uppgifter i katalogen darefter.
Aktivt ta del av information i Forum for kataloguppdaterare i Teams.
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Tilldelare av medarbetaruppdrag

En kataloguppdaterare kan ha en utokad behdrighet att hantera behdrigheter till system inom
nationell e-hélsa, s som Pascal, NPO, Webcert med flera. Denna behdrighetsniva kallas
Tilldelare av medarbetaruppdrag.

Forutom det som kataloguppdaterare har i sitt uppdrag ansvarar Tilldelare ocksa for att:

e Tilldela vardmedarbetaruppdrag i Hallandskatalogen efter ett individuellt och skriftligt
beslut av verksamhetschef eller motsvarande (i regel enligt behérighetsblankett eller
rollbaserad behorighetstilldelning i Virgam).

e Avsluta medarbetaruppdrag i samband med att en person slutar sitt uppdrag.

Losenordshanterare

Vid behov av att endast hantera I6senordsbyte, men ingenting annat i Hallandskatalogen, finns
mojlighet att i stéllet bli Losenordshanterare.

Losenordshanterare har endast ansvar att:
¢ Tilldela personliga l6senord for atkomst till Region Hallands datorer och néatverk for
medarbetare inom tilldelat ansvarsomrade.

Ny, forandrad och avslutad behorighet

Beslut om ny, férdndrad eller avslutad behdrighet for administratdrer i Hallandskatalogen
dokumenteras pa blanketten Behorigheter it-system.

Blanketten ska formedlas till forvaltningsansvarig for Hallandskatalogen inom aktuellt omrade
som verkstéller forandringen.

Obligatorisk utbildning

Kataloguppdaterare och Tilldelare av medarbetaruppdrag maste slutfora Hallandskatalogens
digitala grundutbildning for administratérer innan behdrigheter i katalogen ges.

Utbildningen finns i Region Hallands Kompetensportal (ange sokfras Hallandskatalogen).

Losenordshanterare behover inte nagon specifik utbildning men behover god kannedom om
aktuell Idsenordspolicy i Region Halland och hur Hallandskatalogens grénssnitt fungerar.

Uppdaterat fran foregdende version

Redaktionella justeringar och uppdatering av lankar

Bytt begrepp fran "HAK-ansvarig” till "forvaltningsansvarig”
Ny rubrik

Ersatter 2022-05-17
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