

	Tilattava käyttövaltuustoimenpide

	☐	Käyttäjätunnuksen perustaminen

	☐	Käyttäjätunnuksen poisto
	☐	Käyttövaltuuden lisäys
	☐	Käyttövaltuuden poisto

	Käyttäjän tiedot

	Etunimi:
	Sukunimi:
	Puhelinnumero:
	Käyttäjätunnus:

	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	Työtehtävä tai roolit:
	Toiminto:
	Osasto:
	Työyksikkö:

	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	Työsuhteen tiedot
	
	

	☐	Vakituinen
	Alkoi:
	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Päättyi:
	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	Määräaikainen
	Alkoi:
	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Päättyy::
	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
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	Esimiehen hyväksyntä
	
	

	Etunimi:
	Sukunimi:
	Puhelin
	Hyväksymispäivä

	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	Esimiehen käyttövaltuusperustelu:

	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.




	Tilattavat käyttövaltuudet

	Lisäys
	Poisto
	Alkamispäivä
	Päättymispäivä
	Käyttövaltuus tai rooli

	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.
	☐	☐	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita päivämäärä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.	Kirjoita tekstiä napsauttamalla tai napauttamalla tätä.




Käyttövaltuuslomakkeen täyttöohje


1
Periaatteet

Käyttäjällä ei ole oikeutta tilata itselleen käyttövaltuuksia. Käyttäjän esimies tilaa työtehtävien mukaiset käyttövaltuudet alaisilleen yrityksessä sovitun tilausmallin ”workflown” mukaisesti. Esimies ei myönnä käyttövaltuuksia alaisen aseman perusteella, vaan ainoastaan työtehtävien perusteella.

Esimies voi kuitenkin delegoida käyttövaltuustehtävät valtuuttamalleen henkilölle. Tehtävän delegointi ei poista esimiehen velvollisuutta vastata alaistensa käyttövaltuuksien ajantasaisuudesta.

Käyttäjälle voidaan tilata käyttövaltuudet sen jälkeen, kun työsopimus on allekirjoitettu. Käyttövaltuudet määritellään alkavaksi työhöntulopäivästä. Käyttäjätunnukset luovutetaan henkilökohtaisesti työpaikalla.

Ulkopuolisten konsulttien ja yhteistyökumppaneiden käyttövaltuudet voidaan tilasta sen jälkeen, kun sopimus on allekirjoitettu. Käyttövaltuudet määritellään alkavaksi työn aloituspäivästä. Käyttäjätunnukset luovutetaan henkilökohtaisesti työpaikalla.

Käyttäjätunnukset ovat henkilökohtaisia. Käyttäjätunnus on käyttäjän sähköinen identiteetti tietojärjestelmässä, Käyttäjätunnuksella suoritetut käyttötapahtumat kirjataan lokitiedostoon. Käyttäjä vastaa omalla käyttäjätunnuksella suoritetuista operaatioista. Käyttövaltuuksien laajuuden on aina vastattava työtehtäviä.

Käyttäjätunnukseen liittyvä salasana tai toimikortin PIN-koodi on pidettävä salassa muilta, eikä sitä saa missään tilanteessa luovuttaa toiselle henkilölle. Henkilökohtaisella käyttäjätunnuksella ei saa myöskään avata istuntoa toisen käyttöön tai jättää näyttöruudulla olevia tietoja toisen nähtäväksi.


2
Valtuustoimenpide

Yhdellä käyttövaltuuslomakkeella voidaan tilata vain yhden henkilön käyttövaltuuksiin kohdistuvia toimenpiteitä. Toimenpiteet ovat:

· Käyttäjätunnuksen perustaminen
· Käyttäjätunnuksen poisto
· Käyttövaltuuden lisäys
· Käyttövaltuuden poisto

Tilattava toimenpide valitaan klikkaamalla kyseistä ruutua.


3
Käyttäjän tiedot

Käyttäjän tietoihin merkitään henkilö, johon käyttövaltuustoimenpiteet kohdistetaan. Käyttövaltuuksia tilaava esimies merkitsee käyttäjän tiedot asianomaisiin lomakekenttiin. Mikäli yrityksessä käytetään roolipohjaisia käyttövaltuuksia, merkitään työtehtävää kuvaavaan kenttään yhden tai useamman roolin nimet.

Työyksikkö kuvaa osastotasoa alempaa organisaatiotasoa esim. ryhmää, tiimiä tai jaostoa.

Mikäli kyseessä on uuden käyttäjätunnuksen perustaminen, merkitään käyttäjätunnus myöhemmin käyttövaltuushoitajan toimesta lomakkeelle.


4
Työsuhteen tiedot

Henkilölle myönnettävä käyttövaltuus voi olla voimassa toistaiseksi tai määräaikainen. Kaikkien henkilöiden osalta ilmoitetaan käyttövaltuuden alkamispäivä, joka on yleensä työhöntulopäivä, ei työsopimuksen allekirjoituspäivä.

Määräaikaisten henkilöiden osalta ilmoitetaan aina myös työsuhteen päättymispäivä. Käyttövaltuudet määritellään päättymään automaattisesti kyseisenä päivänä.


5
Esimiehen hyväksyntä

Esimies hyväksyy käyttövaltuustilauksen täyttämällä asianomaiset kentät.


6
Esimiehen käyttövaltuusperustelut

Perusteluina on mainittava vähintään henkilön tehtävänimike. Epävarmoissa tilanteissa on syytä kuvata tarkemmin henkilön tehtävien sisältöä erityisesti, jos käyttövaltuuksia tilataan järjestelmään, jossa on eritasoisia sisäisiä käyttövaltuuksia. Laajempi kuvaus varmistaa, että henkilön käyttöoikeudet saadaan kerralla määriteltyä oikein.


7
Käyttövaltuudet

Esimies ja perehdyttäjä määrittelevät yhdessä uuden työntekijän työtehtävien mukaiset käyttövaltuustarpeet. Yhdellä lomakkeella voidaan tilata uudelle käyttäjälle käyttäjätunnus ja yksi tai useampia käyttövaltuuksia. Tilauksen kohteena voi olla yrityksen sisäiset ja/tai ulkoiset palvelut. Henkilörekistereiden käyttö edellyttää aina uuden henkilön perehdyttämistä.


8
Käyttövaltuustilauksen voimaan saattaminen

Käyttövaltuustilauksen saavuttua käyttövaltuushoitajan sähköpostilaatikkoon on tarkistettava, että lomake on saapunut esimiehelle kuuluvasta yrityksen sisäisestä sähköpostiosoitteesta.

Uuden henkilön osalta käyttövaltuushoitaja merkitsee käyttäjätunnuksen lomakkeelle. Salasana voidaan antaa esimiehelle tiedoksi sähköpostiviestissä, koska uusi perustettu salasana pakotetaan vaihtamaan ensimmäisen kirjautumisen yhteydessä. Käyttäjätunnuksen luovuttaa esimies henkilön ensimmäisenä työhöntulopäivänä. 


9 Arkistointi

Käyttövaltuushoitaja tarkistaa ja palauttaa valmiit käyttövaltuustilaukset asianomaisille esimiehille sekä arkistoi kaikki hänelle toimenpiteitä varten saapuneet käyttövaltuustilaukset sähköpostiarkistoonsa. Tarvittaessa käyttövaltuustilaukset on mahdollista tulostaa myös paperille.

Kukin esimies arkistoi käyttövaltuushoitajan palauttamat valmiit käyttövaltuustilaukset omaan sähköpostiarkistoonsa. Esimiehen tehtävänä on tarkistaa alaistensa käyttövaltuuksien ajantasaisuus vuosittain.
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