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Prosesskategori: 2 Lgnn
Hovedprosess: 2.1 Ansettelse til avgang
Underprosess:  2.1.1 Ansette

Rutinebeskrivelse for a registrere gjester

Hensikt Retningslinjer
At langvarige gjester skal bli registrert i [gnnssystemet slik .

at de kan fa korrekte tilganger via universitetets IAM-

system.

Forutgaende del-/underprosess:

Etterfglgende del-/underprosess:

[ J
Tidsfrister Ngkkelkontroller Verktgy og relevante moduler
e Lgpende e Lgpende e Lgpende
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2.1.1.3 Registrere gjester
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Aktivitet Ansvarlig \ Beskrivelse Henvisning

0 Start Behov for gjestekonto oppstar.

1 Fyllinn gjesteskjema | Behovshaver Behovshaver fyller inn gjesteskjema slik at gjesten kan Lenke til skjema for
for registrering i SAP registreres i SAP. Dersom det kun er snakk om en gjest kan | registrering av gjester

en bruke standardisert skiema som vil bli tilgjengeliggjort pa | Lenke til excelskjema
universitetets hjemmeside. Dette fylles ut pa behovshavers | for registrering av
pc, lastes ned og sendes til lpnnsseksjonen via Topdesk. gjester

Dersom en har en gjest benyttes gjesteskjema, men
dersom en har flere gjester fylles excelmalen inn.

2 Vurder behov for Fagspesialist Fagspesialist lpnn mottar gjesteskjemaet og gjgr en Lenke til excelskjema
maskinell innlesning | lgnn vurdering om det skal sendes videre til DF@ for for registrering av
innlesning eller om den skal registrere gjesten selv. gjester

Dersom gjesten skal leses inn maskinelt ma dataene som
er lagt inn i gjesteskjemaet legges over i excelmalen, og
resterende informasjon som ma inn i malen ma legges
inn. Dersom behovshaver har benyttet excelskjemaet ma
fagspesialist lgnn fylle ut de kolonnene som behovshaver
ikke har forutsetning for a fylle ut (behovshaver klarer
ikke fylle inn kolonne N). Nar excelarket er korrekt utfylt
sendes dette til DF@ via kundesenter pa nett.
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Prosesskategori: 2 Lgnn

Hovedprosess: 2.1 Ansettelse til avgang

Underprosess:  2.1.1 Ansette
Maskinell innlesning ?
Hvis ja, gd til 4
Hvis nei, ga til 5
3 Gjennomfer DF@ DF@ leser inn excelarket som er tilsendt i kundesenter pa
maskinell nett saken. Nar gjesten er lest inn opplyses det om dette i
innlesning saken.
4 Registrer gjest i SAP | Fagspesialist Fagspesialist Ipnn benytter YHR_TILSETTING for 4 registrere | Brukerdokumentasjon
lgnn gjesten basert pa mottatt informasjon fra behovshaver. Nar | SAP- YHR TILSETTING
skjemaet er postert ma saksgang for fratredelse kjgres via
PA40 slik at korrekt sluttdato registreres pa gjesten. Brukerdokumentasjon
SAP- PA40
5 Gjest eksporteres fra Nar gjesten er registrert i SAP blir den eksportert til
SAP til IAM-systemet IAMsystemet.
6 Slutt Gjestekonto opprettet
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https://saphelp.dfo.no/help/EN/e1/8e51341a06084de10000009b38f83b/#!registrering11.htm
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