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STATENS ADMINISTRATION

Rollebeskrivelse

Beskrivelse af roller for Statens Legnlgsning

Pa side 2 og 3 er beskrevet hvilke roller — brugeradgange — der kan vzre til hhv.
SLS og HR-Lon.

Beskrivelserne indgér ogsa i de to blanketsaet som Qkonomistyrelsen har udarbej-
det til bestilling af oprettelse, ndring og sletning af brugeradgange til Statens
Lonlesning. Som en del af blanketszttet, indgar indledningsvis om arbejdsgang
knyttet til bestillinger af brugeradgang.

Trin Handling Udfgrer

1 Ansvarlig chef i en given institution/et givet feelles- Chef/leder
skab, sender bestilling (standardblanket) til: bru-
geradministrator. Gerne via en faellespostkasse

2 Bestilling i form af blanket modtages, fx pr. mail i Brugeradministra-
feellespostkasse tor

3 Bestillingen behandles, og afsender far besked nar | Brugeradministra-
behandlingen er afsluttet. Hvis der er tale om en tor

oprettelse af en ny brugeradgang, vil der i mailen
til afsender fremga, hvilket brugernavn der er til-

delt.

4 Ansvarlig chef giver besked om brugernavn til Chef/leder
medarbejderen.

5 Der sendes en mail til medarbejderen med oplys- Brugeradministra-
ning om adgangskode. tor

6 Medarbejderen modtager adgangskode. Ved fgr- Medarbejder

ste login SLS skal medarbejder aendre sin adgangs-
kode (af sikkerhedsmaessige arsager).

Medarbejderen kan laese mere om adgangskodens
opbygning her, evt. rette henvendelse til den lo-
kale brugeradministrator.




Rollebeskrivelse for SIS
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Adgang til ...

Hvad skal medarbejderen kunne?

Rolle (for BA)

Kort beskrivelse

Indberetning

Fuld adgang til indberetning — ogsi til Fe-
rie/fraver

Indrapportgr incl. Ferie/fraveer

For den medarbejder der arbejder med opgaver, hvor der er behov for adgang til alle
funktioner i systemet.

Begranset adgang til indberetning

Indrapportgr excl. Ferie/fraveaer

For den medarbejder der arbejder med opgaver, hvor der er behov for adgang til alle
funktioner i systemet, dog ikke Ferie/fraver.

Begranset adgang til indberetning med leesead-
gang til Ferie/fravaer

Indrapportgr incl. Ferie/fravaer
les

For den medarbejder der arbejder med opgaver, hvor der er behov for adgang til alle
funktioner i systemet, dog ikke til at indberette Ferie/fraver — men at kunne lese disse
oplysninger.

Indberetning og
kontrol

Adgang til alt — bade indberetning og kontrol —
ogsé til Ferie/fraver

Indrapportegr + kontrollant (m FF)

For den medarbejder der bade skal kunne indberette og kontrollere, samt have adgang
til fraveersoplysninger. Der gores opmearksom pa, at medarbejder med disse rettigheder, ikke vil
kunne kontrollere egne indberetninger.

Kontrol —
med/uden adgang
til Ferie/fravaer

Adgang til at kontrollere indberetninger, og har
adgang til Ferie/fravar

Kontrollant incl. Ferie/fraveer

For den medarbejder der varetager kontrolopgaver, og skal have adgang til at indbe-
rette Ferie/ fravar.

Adgang til at kontrollere indberetninger, har
dog ikke adgang til Ferie/fraveer

Kontrollant excl. Ferie/fraveer

For den medarbejder der varetager kontrolopgaver, og ikke skal have adgang til Fe-
rie/fraver.

Adgang til at kontrollere indberetninger, og
skal have adgang til at leese Ferie/fravaers-oplys-
ninger

Kontrollant incl. Ferie/fraveer lzes

For den medarbejder der varetager kontrolopgaver, og skal have leseadgang til Fe-
rie/fraver.

Ferie /fraveer Adgang til at indberette alt ferie og fravaer Indrapportgr kun Ferie/fraveer For den medatbejder der arbejder med opgaver i tilknytning til ferie/fravaer, hvor der
er behov for at have adgang til alle fravaersfunktioner i systemet.
Adgang til at indberette alt ferie og fraver, og Indrap FF + lzes resten For den medarbejder der arbejder med opgaver i tilknytning til ferie/fravar, og har
have leseadgang til ovrige oplysninger behov for at kunne lase alle andre oplysninger i systemet.
Lazseadgang Lezseadgang til alle oplysninger Laes alt For den medarbejder der alene skal have adgang til at laese oplysninger.

Lezseadgang dog ikke til fraversoplysninger

Laese adgang excl. Ferie/fravaer

For den medarbejder der skal have adgang til at lese alle lonoplysninger.
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Rollebeskrivelse for HR-Lon

Adgang til ... Hvad skal medarbejderen kunne? Rolle (for BA) Kort beskrivelse
Indberetning Fuld adgang til indberetning Ekspert For den medarbejder der arbejder med opgaver, hvor der er behov for adgang til alle funktioner
i systemet..
Begranset adgang til indberetning Lon Light For den medarbejder der har begrensede opgaver. Medarbejderen kan indberette og masseind-
berette engangslondele — og kan lese alt i systemet.
Kontrol Adgang til at kontrollere indberetninger Kontrollant For den medarbejder der varetager kontrolopgaver. Der gores opmarksom pa, at den pagal-
dende medatbejder ikke vil kunne kontrollere/markere for egne indberetninger.
Fravaer Adgang til at indberette alt fravar FRAV For den medarbejder der arbejder med opgaver i tilknytning til fraveer, hvor der er behov for at
have adgang til alle fravarsfunktioner i systemet, herunder masseindberette fravershandelser.
Begranset adgang til indberetning af fraver FRAYV Light For medarbejdere der har begransede opgaver i tilknytning til fraver, hvor der ikke er behov for
adgang til alle fraversfunktioner i systemet.
Fuld laeseadgang, men skal kun kunne indberette FRAV m. las For medarbejdere der har brug for at have adgang til alle fravaersoplysninger — og for at kunne
og masseindberette fravershaendelser. forestd masseindberetning af fravaersoplysninger.
Regnskab Begranset adgang til at indberette, herunder masse- | Regnskab For den medarbejdere der alene skal kunne indberette, kontrollere og masseindberette kontering
indberette og kontrollere konteringsoplysninger og afvigende kontering.
Adgang til at lzse indberetninger med kontering og | Regnskab Light | For den medarbejder der skal kunne laese indbetetninger med kontering og afvigende kontering.
afvigende kontering.
Lzseadgang Laeseadgang Lzes For den medarbejder der alene skal have adgang til at lase oplysninger.
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