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1 Inledning 

Funktion i Primula, Karolinska Institutets (KI) lönehanteringssystem innehåller 
information om chef per organisatorisk enhet och vilka som har delegation inom ett eller 
fler ansvarområden verksamhets-, personal-, ekonomi- och arbetsmiljöuppgiftansvar på 
aktuell organisatorisk enhet. Funktion ska spegla upprättat delegationsordning på 
aktuell institution. 

De funktioner som finns i Primula idag är: 

 Chef med ansvar för arbetsmiljöuppgiftansvar 

 Chef utan ansvar för arbetsmiljöuppgiftansvar 

 Arbetsmiljöuppgiftansvar 

 Ekonomiansvar 

 Personalansvar 

 Verksamhetsansvar 

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

1.1 Syftet och målgrupp med dokumentationen 

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

Målgrupp för dokumentet är:  

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

1.2 Kopplingar och beroende 

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

 Delegationsordning upprättad på Institutionen  

 Beskrivning av chef vid Karolinska Institutet, dnr 1-170/2017 

 Rutinbeskrivning registrera och underhåll av funktion i Primula 

1.3 Arbetsflöde 

Inte aktuellt i den här rutinbeskrivningen.  
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2 Sök information om registrerade funktioner 

För söka efter registrerad information om funktion dvs chef och delegerade ansvar Logg 
in på PA-webben, 
https://cas.ki.se/index.jsp?service=http://ki.hr.evry.se/primula/loginTicket.do.  
 
Logga in genom att ange Användarnamn och Lösenord. Primula PA-webben öppnas 
 

 
 
Välj Tjänster på vänster menyrad.  
 

 
 
Tjänster menyn öppnas. Välj Funktionslista för att söka information om funktion.  

https://cas.ki.se/index.jsp?service=http://ki.hr.evry.se/primula/loginTicket.do
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Bilden för Funktionslista öppnas 
 

 
 
Sökning i funktionslistan kan göras på följande sökgrupperingar: 

 Chef/delegerade ansvar 

 Org/enhet 

 Personer  

För att öppna en dold sökgruppering välj  och välj  för att dölja öppet 
sökgruppering 
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I fönstret Funktionslista ange from eller tom datum Tillsatta funktioner för att begränsa 
sökningen. Om sökvillkoret lämnas blankt så är det tillsvidare. 
 

 
 
Ange en eller fler funktioner som sökningen ska utföras på. 
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2.1 Sök funktion på Org/enhet 

Öppna sökgruppering Org/enhet genom att välja  
 

 
 
Sökgruppering Org/enhet öppnas. Ange en eller flera organisatoriska enheter sökningen 
ska utföras på. För att välja alla organisatoriska enheter välj Markera alla. 
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Välj Hämta för att starta sökning  
 

  
 

2.2 Sök Personer 

Öppna sökgruppering Personer genom att välja  
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Sökgruppering Personer öppnas. Ange en eller flera sökvillkor som sökningen ska 
utföras på.  
 

  
 
Välj Hämta för att starta sökning  
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2.3 Sökresultat  

En sökning ger ett sökresultat via två filer som kan öppnas. En i Excel och en i pdf 
format. Välj en av filerna för att öppna sökresultatet. 
 

  
 
Sökresultatet öppnas 
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3 Lathund sök information om registrerade funktioner 

 
Sök funktion - Gör så här: 

1. Logga in i PA-webben 

2. Gå in under Tjänster  Funktionslista 

3. Ange datum till och från för att begränsa sökningen 

4. Välj en eller fler funktioner sökningen ska utföras på 

5. Ange sökvillkor under sökgrupperingarna Org/enhet eller Personer 

6. Välj Hämta 

7. Välj fil för sökresultat 

8. Sökresultat presenteras  


