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Ansokan om funktionskonto

Vad ar ett funktionskonto? Hur ska det anvandas?

Ett funktionskonto ar tankt att anvandas for en speciell funktion och kan anvandas av flera
personer. Funktionsnamnet ska vara tydligt och Iattforstaeligt samt beskriva vad funktionen
ska anvandas till. Kontot har en e-postlada, dar det gar att ta emot och skicka e-post till och
fran kontot. Funktionsadressen uppbyggs enligt principen funktion-ins@ki.se, dar ins ar
godkand férkortning av institutionsnamnet eller motsvarande. Vid behdév av att beskriva
funktionen med flera ord sker avgransningen med ett bindestreck. Anstkan ska skickas till
den administrativa chefen, AC, pa institutionen for underskrift.

Funktionsadresser for hela Kl, d v s Kl-centrala funktioner ar uppbyggda enligt principen
funktion@ki.se. Vid behov av att beskriva funktionen med flera ord sker avgransningen
med ett bindestreck. Ansékan om Kl-centrala funktioner ska skickas till narmaste
avdelningschef.

For funktionen utgar ingen extra kostnad utan ingar i IT-avgiften.

Ansdkan och upplagg av funktionskonton sker enligt féljande:

Kontoagaren fyller i ansdkan. For att skicka in ansokan skapar kontoagaren ett nytt arende i
KI IT Selfservice och bifogar ansdkan. Helpdesk erhaller arendet och lagger upp kontot.

Nar ett funktionskonto ar klart erhaller kontodgaren via e-post en bekraftelse tillsammans
med lank till instruktion for vidare underhall.

Rutin for stiangning av funktionskonton

e Nar funktionskontodgaren begar avslutas funktionskontot.

e Nar agaren slutar pa Kl ska agaren meddela Helpdesk genom att gora ett
arende i K| IT Selfservice om eventuellt agarbyte.

e Engang per ar sker en genomgang av alla funktionskonton.

e E-post skickas till mindre aktiva funktionskonton dar svar 6nskas om kontot
fortfarande ska vara aktivt. Om svar uteblir sker foljande: e-post skickas till
funktionskontoagaren dar det framgar tydligt att kontot kommer tas bort, om
svar ej erhalls inom 14 dagar.

¢ | de fall man fortfarande inte far svar, kontaktas administrativa chefen pa
respektive institution, som far avgéra om funktionskontot skall behallas eller tas
bort.



https://selfservice.ki.se/sv-se
https://selfservice.ki.se/sv-se
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Skapa ett drende i KI IT Selfservice och bifoga ansékan i rendet. Arendet skickas sedan
automatiskt till Helpdesk. OBS! Endast en bifogad ansbkan om funktionskonto per drende.

Uppgifter om funktionskontot

Onskad e-postadress
XXXXxx-ins@ki.se

Funktionskontots syfte

Uppgifter om funktionskontoagare. Maste vara en person med en aktiv Ki
e-postadress
Namn

E-postadress
Institution Universitetsforvaltningen

Telefon

Har nedan anger du vem/vilka som ska ha behérighet att hantera funktionskontot. Helpdesk
rekommenderar att du alltid anger tva personer som kan administrera funktionskontot.

Namn

E-postadress

Namn

E-postadress

For att skicka ansdkan till Helpdesk gor du ett arende i Selfservice-portalen
och bifogar ansokningsblanketten.

Forsakran (underskrift av funktionskontoagare)

Jag forbinder mig att satta mig in i och félja Kl:s "Regler och riktlinjer for anvandning av
e-post” Riktlinjer om e-post | Medarbetare (ki.se) som finns publicerade pa
Medarbetarportalens e-postsidor.

Intygan for Kl-centrala funktionskonton
Intygan av dokumentet sker av narmaste avdelningschef eller motsvarande.

Signera dokumentet med EduSign
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