Rutine for gjennomgang av Visma Samhandling arkiv for fagsystem
(VSA)

Rutina gjeld for fglgjande fagsystem:

e Visma Flyktning og vaksenopplaering (FlyVo) for Hergy, Hareid, Volda, @rsta og Ulstein
kommunar

e HS-pro for alle kommunane

e Visma Familia for alle kommunar (Vertskommune)

e Visma Velferd for alle kommunar (Vertskommune)

Ansvar:

Den som har ansvar for a fglge opp i VSA, skal kontrollere at dokumenta vert arkivert, og gi beskjed
til systemansvarleg for fagsystemet dersom dokument ikkje er arkivert. Systemansvarleg for
fagsystemet har ansvar for a sgrge for at dokumenta vert arkivert.

Palogging til Visma Samhandling Arkiv:

Via https://app.ssikt.no

Palogging med brukarnamn, passord og 2-faktor-identifisering.

Tilgangsstyring:
Arkivleiar har administrasjonsansvaret for Visma arkivkjerne.

Arkivleiar gir tilgang til andre tilsette som skal ha tilgang til arkivdelar og ulike roller i arkivkjerna.

O VISMA

Hjem Arkiv Administrasjon

Arkiv  Klassifikasjonsystern  » Tilgangskontroll  Endringslogg Sporingslogg Fagsystem konfigurasjon

Administrasjon av brukere og tilganger

My bruker

Brukermawn “ Fornavn Ettermavn Raoller

Admin WVisma Support Systemansvarlig
helboe Helga Boe Systemansvarlig
johber Johnny Berge Systemansvarlig
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https://app.ssikt.no/

O VISMA paiogger ()

Hjem Arkiv Administrasjon

Arkiv  Klassifikasjonsystemn ) Tilgangskontroll  Endringslogg  Sporingslogg  Fagsystem konfigurasjon ?

dministrasjon av brukere og_til » Ny bruker

Fadselsnummer

Brukemavn

Etternavn

E-post adresse

[
Fornawn [
\

Telefonnummer

Rolle [[velg en rolle] ~| Fradato [ |
Arkiv/arkivde! rkiv] ¥ Til dato | |

Avbryt Lagre

Rutine:

Ved utgangen av kvart kvartal skal det gjennomfgrast sjekk av dokumenter i arkivkjerna som ligg
under fanen «lkkje arkivert». Arkivansvarleg sender liste til systemansvarleg fagsystem med oversikt
over ikkje arkiverte dokument.

O VISMA

Arkivinnhold » Ikke arkiverte

Forklaringar:

Ein far opp liste over ikkje arkiverte dokument. Desse ma gjennomgaast i fagsystemet og arkiverast
korrekt. Det er viktig at dokumenta i fagsystemet far rett status slik at desse vert arkivert i
arkivkjerna.
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