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Checklista HSA & SITHS for chef

Nyanstalld arbetstagare

* | samband med att anstéllningsbeslut skrivs meddelas kataloguppdateraren/LRA

- att personen ska registreras i HSA. Fyll i avsnittet om HSA och SITHS pa blanketten
for ”IT-behorighet”. Valj ”Ja” i faltet for "HSA”.

- att bestallning av SITHS-kort i KOBE ska forberedas (géller ej reservkort). Fyll i av-
snittet om HSA och SITHS pa blanketten for ”IT-behorighet”. Valj typ av kort i fal-
tet for ”SITHS-kort”.

- Lamna blankett och anstéallningsbeslut till kataloguppdateraren/LRA

(Nar det géller IT-behorighet i dvrigt: se "Rutin IT-behorighet” pa socialforvaltningens
intranatsida under ”IT & natadministration”.)

e Om personen ska tilldelas ett medarbetaruppdrag (t ex for Pascal), fyll i blanketten
”Medarbetaruppdrag” (Iamnas till kataloguppdateraren/LRA).

* Informera arbetstagaren om SITHS-kort — att det ar en vardehandling som inte ska lam-
nas obevakad, att det absolut inte far lanas ut och att det maste forvaras under uppsikt.
Koderna ska forvaras avskilt fran kortet, lampligtvis hemmet. Om nagon annan anvander
kortet for att signera eller legitimera sig ar det att betrakta som urkundsforfalskning
och/eller dataintrang. Anvands kortet olovligen for inpassering betraktas det som olaga
intrang.

* Meddela arbetstagaren rutiner kring fotografering och uthamtning av kort (galler ej re-
servkort). Information om fototillfallen finns under lanken Nationell eHalsa i Falkenberg
pa intranatet.

® Signera bestéllning av SITHS-kort i KOBE (géller ej reservkort)

B Reservkort: Fyll i avsnittet om HSA och SITHS pa blanketten for ”IT-behorighet”. Vilj
"reservkort” i faltet for “"SITHS-kort”. (Nar det géller IT-behorighet i 6vrigt: se ”"Rutin IT-
behorighet” pa socialforvaltningens intranatsida under ”IT & natadministration”.) Limna
blanketten till kataloguppdateraren/LRA for aktivering av reservkort.

Arbetstagare som far forlangd anstallning

® | samband med att anstallningsbeslut skrivs meddelas kataloguppdateraren/LRA att
personen ska uppdateras i HSA. Uppdatera blanketten for ”IT-behorighet”.
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Arbetstagare som slutar

¢ Manadsavlénad: | samband med att ansékan om avslut av tjdanst inkommer meddelas
kataloguppdateraren/LRA att personen ska tas bort fran HSA. Medarbetaren ska ater-
[amna SITHS-kortet till narmaste chef, som klipper sonder kortet i medarbetarens nar-
varo. Kortet klipps snett genom chipet och magnetremsan — kortnumret ska fortfarande
ga att lasa — for att kortet ska kunna sparras. Skicka det sonderklippta kortet till SITHS-

kontoret, Ingang 9, Hallands sjukhus Halmstad, 301 85 Halmstad.

¢ Timavlonad: Meddela kataloguppdateraren nir den timavlénade ej lingre ar aktuell
som vikarie. Medarbetaren ska aterlamna SITHS-kortet till ndrmaste chef, som klipper
sonder kortet i medarbetarens narvaro. Kortet klipps snett genom chipet och magnet-
remsan — kortnumret ska fortfarande ga att lasa — for att kortet ska kunna sparras. Skicka
det sonderklippta kortet till SITHS-kontoret, Ingang 9, Hallands sjukhus Halmstad, 301 85

Halmstad.
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