K

2 HELSINGBORG

:

Registrering och hantering av personpost i HSA
Tilldelning och @ndring av behdérighet till IT-system och SITHS kort

1 Ny [] Andring (] Avslut

Verksamhetschef/enhetschef/sektionschef anmaler via denna blankett till lokal HSA administrator
registrering av (ny/fordndring/avslut) personal i HSA katalogen. Pa blanketten anges om medarbetaren
ska tilldelas behorighet till Mina planer. Blanketten giller dven bestillning av SITHS kort och lamnas for
detta avseende till lokal SITHS administrator.

Nir ditt SITHS-kort ar bestillt kommer du 3 ett mail med vidare instruktioner.
Skicka ev. frigor gillande blanketten till vofbr.sithskort@helsingborg.se

Férvaltning* Enhet*
Personnummer*
Tilltalsnamn* Efternamn*

E-postadress*

Telefonnummer Mobilnummer

ID-handling* (Pass, korkort, mm)

ID-handlingsnummer* (siffrorna efter 4D p4 korkort)

D Tillsvidareanstilld

D Visstidsanstilld

O Anstillningen upphor Ange datum

Befattning*

Behorigheter* [] srTHS-kort [] Mina Planer (] NPO / Pascal

Datum

Namnfortydligande*

Underskrift chef*

* Obligatoriska uppgifter
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Vad ar ett SITHS kort?

Det ar ett foretagskort utan foto som identifierar och legitimerar personal som behover fa
behorighet och atkomst till olika system for att dokumentera och lasa.

Bestillning
All hantering initieras alltid av narmaste chef.
Ansvarig chef:

e Avgor vem som ska ha SITHS kort

e Bestiller SITHS kort genom att fylla i denna blankett

e Skriver ut och signerar ifylld blankett och skickar den med internpost till: Bemanning
och rekrytering Carl Krooks gata 5-7 251 89 Helsingborg eller scannar och skickar via
mail till vofbr.sithskort@helsingborg.se

e Informerar medarbetaren om rutiner for SITHS kort

Medarbetare som ska fa SITHS kort
Kommer att efter behandlingen av bestallningen fa ett mail med f6ljande information:

Vi har bestillt ett SITHS kort till dig. Du kommer inom nagra veckor att fa hem ett kuvert fran Telia
innehallande dina koder till kortet. Nar du fatt hem ditt kodkuvert beh6ver du kontakta oss pa
telefonnummer 042-10 58 40, 042-10 31 59 eller 042-10 63 20 for att boka en tid fér uthdmtning. Du
hamtar ditt kort pd vart kontor pa Bemanning och rekrytering Carl Krooks gata 5-7. Vi har dppet tva
formiddagar i veckan for utlimning men man maste alltid boka tid i forhand.

Glom inte att ta med giltig legitimation och kodkuvertet nar du kommer. Har du ett gammalt SITHS kort
aterlamnas det samtidigt som det nya SITHS kortet lamnas ut. Regler fér SITHS kortet far du i samband
med utlimningen.

Aterlimning
SITHS kort ska dterlamnas om du ska vara tjanstledig mer dn tre manader eller nar din
anstillning upphor. Medarbetare som ska aterlamna SITHS kort:

e Lamnar SITHS Kkort senast samma dag som anstallningen blir vilande minst tre manader
eller upphor helt till ansvarig chef eller till bemanning och rekrytering.

e Ansvarig chef avslutar SITHS kort genom att klippa kortet 6ver chippet infér anstilld och
skickar i férslutet kuvert till bemanning och rekrytering tillsammans med ifylld bifogad
blankett.
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