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17 – Tilgangsgrupper
I ePhorte kan alle lese alle dokumenter så framt de ikke er unntatt offentlighet. Er dokumentet unntatt offentlighet kan det leses av alle på virksomheten/avdelingen som har tilgang til samme tilgangskode. Alle har tilgang til tilgangskoden U (unntatt offentlighet) mens de andre tilgangskodene er lagt inn på brukere ut ifra ”need to know” prinsippet. Følgende koder finnes: P (personalmapper), D (disiplinærsaker), E (elevmapper), BA (mapper på barnehagebarn), MU (møtebehandling), A (ansettelsessaker), FL (mapper på flyktninger) og V (varslingssaker).
I tillegg til overnevnte tilganger/begrensninger kan det opprettes 2 typer tilgangsgrupper:

	Type
	Beskrivelse
	Opprettes av

	Faste
	Tilgangsgrupper opprettet på forhånd og kan velges ved hjelp av oppslag. Kan registreres både på sak og journalpost. Medlemmene i gruppen får tilgang til alle saker og journalposter som gruppen er tilknyttet
	Administrator i ePhorte. Gi arkivleder beskjed dersom du ser behov for slike faste grupper.

	Ad hoc
	Ad hoc tilgangsgruppe brukes når du vil gi tilgang til en nærmere definert gruppe til en bestemt sak eller journalpost.
	Alle brukere


Opprettelse av ad hoc gruppe på sak eller journalpost:
Oppretter du ad hoc gruppe på saksnivå får vedkommende tilgang til alle dokumenter i saken. Velger du ad hoc gruppe på journalpostnivå får vedkommende tilgang kun til den journalposten.

Finn riktig sak eller journalpost. Gå på hurtigmeny og velg Funksjoner, Tilgangsgruppe og Lag tilgangsgruppe.
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r Saksr Tittel Kode Saksansv, Dato Ant.poster Type  Obsdato Pros.  Status Prim Klass.
# [T LIv2009/631 Innfaring av sakarkivsystemet ePhorte SERY  ANNAAS2 25.03.2009 2 B - Under behandling 064
# [T LIv2009/437 Lovkray om poltiattest for helsepersone, SERY  ANNAAS2 26022009 1 B - Under behandling 420
w [T LIv2008/3157 Tka Trandelag - avievering av arkiv SERY  ANNAAS2 16.10.2008 2 B - Under behandling 068
# I LJvz008/3086 Avleverte arkiv - Makulering SERV  ANNAASZ 09.10.2008 2 B - Under behandiing 068
i [ [Jvzoos/zsso Arkivmgter - eferat 2008 0g 2009 SERV  ANNAASZ 15.08.2008 13 B - Under behandiing 057
AN ff Rediaer sk SERV  ANNAASZ 07.05.2008 10 23.04.2009 B - Under behandiing 033
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Du får nå opp et nytt bilde.
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Klikk på lupen
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Du får opp følgende bilde:
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Her klikker du på + tegnet foran

Tilgangsgrupper og deretter klikker du
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på Alle
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Nå får du opp en liste med
alle saksbehandlerne.
Sett en Hake foran den/de
personen/e som skal ha tilgang

og velg deretter Legg til valgte

rader.


Her setter du en hake for 
Skrivetilgang hvis de skal ha det., 

- ellers er det kun lesetilgang.(Ved 

skrivetilgang kan de opprette nye

journalposter.)

I feltet Til dato kan du sette inn hvor 

lenge de skal ha tilgang til saken

Velg Lagre
Skal du endre tilgangsgruppen går du på hurtigmeny og velg Funksjoner, Tilgangsgruppe og Endre tilgangsgruppe

Her kan du fjerne eksisterende medlemmer ved å legge dem i søppelbøtta.
Eller legge til nye ved å klikke på lupa på den blanke linja. Du får nå opp ett nytt bilde hvor du velger Søk.


Her får du oversikt over alle ansatte, velg den/dem du skal ha med. Hak av for evt skrivetilgang .
Velg Lagre.
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