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Rutinbeskrivning:  Utsékning av funktion 1

Dokumentansvarig Senast sparat
Andreas Larsson 2017-07-05 11:40
System Delsystem Version

Primula Web Funktion 0.1

1 Inledning

Funktion i Primula, Karolinska Institutets (KI) Io6nehanteringssystem innehaller
information om chef per organisatorisk enhet och vilka som har delegation inom ett eller
fler ansvaromraden verksamhets-, personal-, ekonomi- och arbetsmiljouppgiftansvar pa
aktuell organisatorisk enhet. Funktion ska spegla upprattat delegationsordning pa
aktuell institution.

De funktioner som finns i Primula idag ar:
o Chef med ansvar foér arbetsmiljéuppgiftansvar
e Chef utan ansvar for arbetsmiljéuppgiftansvar
e Arbetsmiljduppgiftansvar
e Ekonomiansvar
e Personalansvar
e Verksamhetsansvar

Denna rutinbeskrivning beskriver hur registrerad information om funktion kan sokas i
Primula.

1.1 Syftet och malgrupp med dokumentationen

Detta dokument beskriver hur information om chef och andra delegera ansvar kan
sokas ut i Primula.

Malgrupp for dokumentet ar:

o De som kommer arbete med att registerar information om chef i Primula

1.2 Kopplingar och beroende

Registering och underhall av funktion har kopplingar till andra rutiner eller styrande
dokument:

¢ Delegationsordning upprattad pa Institutionen
e Beskrivning av chef vid Karolinska Institutet, dnr 1-170/2017

e Rutinbeskrivning registrera och underhall av funktion i Primula

1.3 Arbetsflode
Inte aktuellt i den har rutinbeskrivningen.
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2 Sok information om registrerade funktioner

For stka efter registrerad information om funktion dvs chef och delegerade ansvar Logg
in p& PA-webben,
https://cas.ki.se/index.jsp?service=http://ki.hr.evry.se/primula/loginTicket.do.

Logga in genom att ange Anvandarnamn och Lésenord. Primula PA-webben 6ppnas

4 ; Karolinska
< Institutet

Larsson Andreas Logga ut

Min sida v

Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation

Mitt arkiv

Personlig information
Personliga installningar
Personuppgifter

Resor/utlagg

Handldagga >

Tjanster »

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

Karolinska
Institutet

Datum fér lénekdrningarna hittar du till héger i Tidsplan Primula 2017.

17}

Lathundar PA-webben

Lathund fér anstéllda
Lathund fbr attesterare,
aranskare och personal-
handléggare

Snabbkurs resor
Arbetstidsschema
Kompetens - registrering
Kompetens - sékning
Kompetens - handldggning

Tidsplan Primula 2017

Valj Tjanster pa vanster menyrad.

~ Karolinska
Institutet

Larsson Andreas Logga ut

Min sida v

Bisyssla
Kompetens/utbildning
Lonespecifikation

Mitt arkiv

Personlig information
Personliga installningar
Personuppgifter

Resor/utlagg

Sidan uppdaterad 170424

Valkommen till PA-webben!

* Karolinska
3 Institutet

Aandlagga 14
Tjdnster »

atum for lonekorningarna hittar du till hoger i Tidsplan Primula 2017.

17}

Lathundar PA-webben

Lathund fér anstéllda
Lathund fbr attesterare,
granskare och personal-
handléggare

Snabbkurs resor
Arbetstidsschema
Kompetens - registrering
Kompetens - s6kning

Kompetens - handléggning

Tidsplan Primula 2017

Tjanster menyn 6ppnas. Valj Funktionslista for att séka information om funktion.
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Seg0 Karolinska
%%“ Institutet
Min sida >

Handldgga »>

Tjdnster v

Funktionslista

PETS TSP DT

Systemadministration

Systeminformation

Sok person

Bilden for Funktionslista 6ppnas

Larsson Andreas Logga ut
.= Karolinska

Institutet
Min sida > Tillsatta funktioner (from, tom) (AAMMDD)
Arbetsmiljduppgiftsansvar
Handldgga > Chef med arbetsmiljduppagiftsansvar
Chef utan arbetsmiljduppgiftsansvar
= Ekonomiansvar
fiaesiey Personalansvar
Merksamhetsansvar
» Funktionslista
Pers/Anst uppgifter
Systemadministration
Systeminformation
Org/enhet ‘
So6k person | 2
- — | Personer ‘
- Fdln

Hamta

So6kning i funktionslistan kan goras pa foéljande sokgrupperingar:
e Chef/delegerade ansvar
e Org/enhet
e Personer

For att 6ppna en dold sékgruppering val; |:| och valj for att délja oppet
sokgruppering
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| fonstret Funktionslista ange from eller tom datum Tillsatta funktioner for att begrénsa
sokningen. Om sokvillkoret Iamnas blankt sa ar det tillsvidare.

Tillsatta funktioner (from, thbm)

Arbetsmiljduppgiftsansvar

(AA

MMDD)

s

Chef med arbetsmiljouppgiftsansvar
Chef utan arbetsmiljduppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar
Verksamhetsansvar

Org/enhet

Personer

Ange en eller fler funktioner som sokningen ska utforas pa.

Tillsatta funktioner (from, tom) |170401

(AAMMDD)

Arbetsmiljouppagiftsansvar
Chef med arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef utan arbetsmiljduppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar
Verksamhetsansvar

FY

Org/enhet

Personer

Karolinska Institutet
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2.1 SOk funktion pa Org/enhet
Oppna sokgruppering Org/enhet genom att vélja

Tillsatta funktioner (from, tom) [170401 (AAMMDD)

Arbetsmiljouppagiftsansvar -
Chef med arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef utan arbetsmiljduppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar
Verksamhetsansvar

‘ Org/enhet
‘ Personer @

Sokgruppering Org/enhet 6ppnas. Ange en eller flera organisatoriska enheter sékningen
ska utforas pa. For att vélja alla organisatoriska enheter valj Markera alla.

Tillsatta funktioner (from, tom) 170401 (.E\SLMMDD)

Arbetsmiljduppgiftsansvar “
Chef med arbetsmiljguppgiftsansvar

Chef utan arbetsmiljguppgiftsansvar

Ekonomiansvar

Personalansvar

Verksamhetsansvar

Org/enhet D ‘

Qrganisationsstruktur per | 2017-05-01 v
UF FA Service
UF.Fastighetsavdelningen
UF.HR-avdelningen

UF.HRA Fdérhandling

UF. HRA Kompetensfdrsorning
UF.HRA Ledning & samordning
UF HRA Lén
UF.IT-Avdelningen

UFITAAUI

UF ITA IT-Sakerhet

Markera alla

Personer

Karolinska Institutet
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Valj Hamta for att starta sokning

Tillsatta funktioner (from, tom) 170401 || | (RAMMDD)

Arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef med arbetsmiljduppgiftsansvar
Chef utan arbetsmiljduppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar
Verksamhetsansvar

FY

Org/enhet

Organisationsstruktur per | 2017-05-01 r

UF FA Service

UF Fastighetsavdelningen
UF HR-avdelningen

UF HRA_Farhandling

UF HRA Kompetensforsonning
UF HRA Ledning & samordning
UFHRA Lon
UF.IT-Avdelningen
UF.ITA AUI
UF.ITA IT-Sakerhet

Markera alla

Personer

[+

2.2 SOk Personer

Oppna s6kgruppering Personer genom att valja @

Tillsatta funktioner (from, tom) |1?[}401 ||

(RAMMDD)

Arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef med arbetsmiljduppgiftsansvar
Chef utan arbetsmiljéuppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar
Verksamhetsansvar

s

‘ Org/enhet

‘ Personer

Karolinska Institutet
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Sokgruppering Personer 6ppnas. Ange en eller flera sdkvillkor som sdkningen ska
utforas pa.

Tillsatta funktioner (from, tom) (170401 (AAMMDD)
Arbetsmiljduppgiftsansvar
Chef med arbetsmiljduppgiftsansvar
Chef utan arbetsmiljouppgiftsansvar
Ekonomiansvar
Personalansvar
Verksamhetsansvar

Org/enhet @ ‘

Personer BI
Personnummer Namn

Sik
Fonetisk sdkning (Kvick ger dven Qvick)
Valj person
Lagg till>>
Valda personer
Ta bort

Valj Hamta for att starta sokning

Karolinska Institutet
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Tillsatta funktioner (from, tom) [170401 (RAMMDD)

Arbetsmiljduppgiftsansvar

Chef med arbetsmiljéuppgiftsansvar
Chef utan arbetsmiljéuppgiftsansvar
Ekonomiansvar

Personalansvar

Verksamhetsansvar
‘ Org/enhet ‘
‘ Personer ‘

Personnummer Namn

Sak
Fonetisk sokning (Kvick ger dven Quick)
Valj person
Lagg till>>
Valda personer
Ta bort

Hamta

2.3 Sokresultat

En sokning ger ett sokresultat via tva filer som kan dppnas. En i Excel och en i pdf
format. Valj en av filerna for att 6ppna sdkresultatet.

Hamta
Listor i denna session Skapad Storlek (i bytes)
Funktionslista (excel) 2017-06-07 14:20:36 5120
Funktionslista (pdf) 2017-06-07 14:20:36 3074

Sokresultatet 6ppnas
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@ @ o - S Funkdionslista2 (3) [Kompatibilitetslage] - Microsoft Excel I T e
Start Infoga Sidlayout Formler Data Granzka Visa Acrobat =] o = 2
E & Arial o R Allmant - villkorsstyrd formatering -~ 5% Infoga -~ T - 1? ﬁ

- @ . %, » @& Formatera som tabell - F*Tabort- (@~ O
Klistr o o o o Sorti h Sék och
i g T TG A wa Do Biromae 2~ S ke,
Urklipp £l I Justering Tal [F] Format Celler Redigering
F19 -0 £| v
A B c D E [ F [ G =
1 Funktion From Tom APnr Namn Organisation
2 Chef med arbetsmiljsuppgiftsansvar "i7-04-01 1 Engelbrektson Mats UF_HR-avdelningen
3 Chef med arbetsmiljouppgiftsansvar "17-04-01 1 Engelbrektson Mats UF.HRA.Farhandling
4 Chef med arbetsmiljsuppgiftsansvar "17-04-01 1 Engelbrektson Mats UF.HRA Ledning & samordning
5 Chef med arbetsmiljsuppgiftsansvar "17-04-01 1 Rosén Patrik UF_HRA Lén
6 Chef med arbetsmiljouppgiftsansvar "17-04-01 1 Gustafsson Peter UF.HRA Kompetensfirsarjning
7
8
9
10
]
12
13
14
15
-
wt m 4 ‘ w ‘ » [l

16
W 4 4] pri pp
Klar | |

O s (- (4 E
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3 Lathund s6k information om registrerade funktioner

Sok funktion - Gor sa har:

Logga in i PA-webben

G4 in under Tjanster = Funktionslista

Ange datum till och fran for att begransa sokningen

Valj en eller fler funktioner sokningen ska utforas pa

Ange sokvillkor under sékgrupperingarna Org/enhet eller Personer
Valj Hamta

Valj fil for sdkresultat

© N o g bk w NP

Sokresultat presenteras
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