Systemadministrasjon

Brukertilgang
Ledere melder inn ansattes behov for brukertilgang til arkivtjenesten. Ansatt får tildelt brukeridentitet med en rolle som er tilknyttet en administrativ enhet. Det er utarbeidet eget meldeskjema som sendes til arkivtjenesten. Rolle og rettigheter gis på bakgrunn av opplysninger i mottatt meldeskjema.
Brukertilgang gis for den perioden den ansatte har arbeidsoppgaver som gir rett til tilgangen. Opphør av behovet må meldes til systemansvarlig. Dersom det skjer endringer etter at tildelt rolle og rettigheter er utført, må dette meldes for korrigering av rolle eller tilganger. Tildelt brukeridentitet er personlig, og passord skal aldri overdras til andre.
Arkivtjenesten er ansvarlig for å opprette, autorisere og avslutte brukere etter anvisning fra ansvarlig innmelder. Systemansvarlig har ansvar for at dette blir vedlikeholdt kontinuerlig, og skal ikke gjøre endringer i brukerrettighetene uten skriftlig beskjed. Vedlikehold av brukerrettigheter er grunnleggende for sikkerheten i saks- og arkivsystemet.
[bookmark: _GoBack]I tillegg til å opprette bruker i WebSak, oppretter arkivtjenesten også bruker i historisk base dersom det er behov for det. Da er det viktig å gå inn i nedtrekksmenyen og velge Historisk før man oppretter ny bruker.
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