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Kvalitet och styrning

Forvaltningen for funktionsstods
rutin for bestallning och avslut
av SITHS- kort

Denna rutin reglerar ansvarsfordelning géllande bestéllning och avslut av SITHS- kort
vid nyanstillning och avslut av anstillning.

Vid tillsvidareanstallning

Chefsstod pa administrativ enhet

e Bestiéller SITHS- kort i samband med anstéllning och bestillning av staden-konto
om det &r ikryssat pa anstéllningsunderlaget. Lank till anstdllningsunderlag:
Anstdllningsunderlag

Enhetschef
e Bestiller Treserva behorighet.
Medarbetare

e Bokar tid pé Intraservice for fotografering samt aktivering av kort

Vidanstallning av timvikare

Reservkort (kallas LoA 2) giller endast i tva veckor och aktiveras bara vid behov av
omedelbar access till Treserva. Ordinarie SITHS- kort bestills 1 forsta hand.

Bemanningsplanerare pd bemanningsenhet

e [ samband med anstéllning och bestéllning av staden-konto gors ocksa
bestdllning av HSA-id

Enhetschef
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o Bestiller Treserva behorighet
e Meddelar reservkortsadministrator att reservkort skall aktiveras alternativt mailar
bemanningsenhet om att bestélla ordinarie SITHS-kort

Reservkortsadministrator (reservkort).

e Aktiverar LoA2 kort ihop med vikarie pd enheten.
alternativt
Medarbetare (ordinarie SITHS- kort)

e Bokar tid pa Intraservice for fotografering samt aktivering av kort

Avregistrering tillsvidareanstallda
Enhetschef

e Skickar avslut av Treserva behdrighet i samband med avging. Vid extern avgéng
bockas “rutan” om avregistrering av SITHS-kort i. Vid intern avgéng behover
SITHS-kort inte avslutas. Enhetschef tar emot SITHS-kort fran medarbetare som
slutar och forstor det.

Chefsstod pa administrativ enhet

e  Avslutar SITHS-kort om enhetschef bockat 1 rutan for avslut. Lank till
avgangsblankett: Avgingsblankett

Avregistrering timanstallda

Bemanningsplanerare pad bemanningsenhet

e  Avslutar SITHS-kort vid halvarskontroll om vikarien inte ldngre ar aktiv och
anstalld.

Syftet med denna rutin

Denna rutin reglerar ansvarsfordelning géllande bestéllning av SITHS- kort vid
nyanstédllning och hantering vid avslut av anstillning.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for chefer, bemanningsplanerare pa bemanningsenhet och
chefsstod pa administrativ enhet
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