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	Om tilgangsregulering i DocuLive

med oversikt over alle gjeldende tilgangsgrupper




Opprettet 1997, sist revidert mars 2005.
1. Om tilgangskoder og skjermingskoder

Feltet Tilgangskode i dokumentskjemaet i DocuLive WWW Sak er todelt og består av felt for tilgangskode og skjermingskode.

Tilgangskoden kan være U (ugradert), UO (unntatt fra offentlighet) eller F (fortrolig), hvor tilgangskode F er den høyeste (se også punkt 2 om tilgangskoder og roller). Øvrige koder brukes ikke ved Universitetet. 

Tilgangskoden kan kun brukes i kombinasjon med en unntaksparagraf i offentlighetsloven. Standard tilgangskode er U.

Skjermingskodene kan være 1, 2, 3, 4, 5, og skjermer ulike deler av opplysninger om dokumentet i den offentlige journalen. Skjermingskodene kan kun kombineres med en tilgangskode som er ulik U. Standard skjermingskode når Tilgangskode er ulike U, er 2.
Tilgangskode/skjermingskode fungerer primært i forhold til offentlig journal og gir informasjon om et dokument er offentlig eller ikke. Samtidig vil skjermingskoden utelate journalopplysninger som det er behov for å skjerme/unnta fra offentlighetet, for eksempel avsender/mottaker eller opplysninger i tittel eller beskrivelse.

Skjematisk fremstilling av tilgangskoder og skjermingskoder:

	Koder
	Forklaring

	U-0
	Ugradert.

· Dokumentet er offentlig – ingen journalopplysninger skjermes i offentlig journal. 

· Kombineres med tilgangsgruppe ALLE

	UO-1 el. F-1
	Dokumentet er unntatt offentlighet (hjemmel/paragraf må oppgis).

· Ingen journalopplysninger skjermes i offentlig journal.

· Kombineres med tilgangsgruppe KODE-ENHET

	UO-2 el. F-2
	Dokumentet er unntatt offentlighet (hjemmel/paragraf må oppgis).

· Ingen opplysninger skjermes i offentlig journal med mindre @ settes inn i sakstittel eller dokumentbeskrivelse. Tekst etter @ erstattes av ordet ’AVSKJERMET’.

· Kombineres med tilgangsgruppe KODE-ENHET

	UO-3 el. F-3
	Dokumentet er unntatt offentlighet (hjemmel/paragraf må oppgis).

· Sakstittel, dokumentbeskrivelse, avsender og mottaker blir avskjermet i offentlig journal. 

· Kombineres med tilgangsgruppe KODE-ENHET

Bør brukes med forsiktighet.

	UO-4 el. F-4
	SKAL IKKE BRUKES VED UITØ.

	UO-5 el. F-5
	Dokumentet er unntatt offentlighet (hjemmel/paragraf må oppgis).

· Til/Fra (avsender/mottaker), samt ev. tekst etter @ i sakstittel og/eller dokumentbeskrivelse, blir avskjermet i offentlig journal. Skjermet tekst erstattes av ordet ’AVSKJERMET.

· Kombineres med tilgangsgruppe KODE-ENHET


Om roller og (tilgangs)grupper

Som bruker av DocuLive blir man registrert med en bestemt rolle i systemet; saksbehandler, leder, sekretær eller arkivar. Disse rollene har ulike rettigheter i systemet:

· rollen saksbehandler autoriseres for tilgangskode UO. 

· rollen leder, sekretær og arkivar får utvidete rettigheter og funksjonalitet

· rollen leder og arkivar autoriseres for tilgangskode F (høyeste gradering i bruk hos oss)

Ut over dette differensieres tilgang til informasjon/dokumenter med tilgangsgrupper, kalt Grupper i DoduLive WWW Sak. Tilgangsgruppene er bygget opp vertikalt i organisasjonen, basert på saksområder. Standard tilgangsgruppe for offentlige dokumenter er ALLE.

Gruppene er sammensatt slik:

· Tilgangsgrupper under Hele universitetet:

· Alle brukere innen et bestemt saksområde

· Tilgangsgrupper under den enkelte enhet: 

· Ansatte som jobber med det aktuelle saksområdet ved enheten, samt ansvarlig fagavdeling i Sentraladministrasjonen, er medlem av gruppen.

· Arkivarer ved enhetene er medlem av alle tilgangsgrupper ved sine respektive enheter.

· Universitetsledelsen er medlem i alle grupper under UiTø

· Arkivarer i Sentraladministrasjonen og systemansvarlig for DocuLive er medlem av alle tilgangsgrupper.

På neste side følger en oversikt over samtlige tilgangsgrupper i DocuLive.

	ENHET
	TILGANGS-KODE

	Grupper for hele universitetet 
	

	Alle har tilgang.
	ALLE

	Studentsaker UiTø - Tilgjengelig for alle ved UiTø med studiesaker som arbeidsområde. 
	STUD

	Personalsaker UiTø - Tilgjengelig for alle ved UiTø med personalsaker som arbeidsområde.
	PERS

	Forskningssaker UiTø - Tilgjengelig for alle ved UiTø med forskningssaker som arbeidsområde.  
	FORS

	Tryggingssaker UiTø - Tilgjengelig for alle ved UiTø med trygging og sikring av bygg og gjenstander som arbeidsområde.
	TRYGG 

	
	

	Sentraladministrasjonen
	

	Personals./Personalavd.
	P-PERS

	Personalsaker SADM (tilgang kun for Personalseksjonen/PØA.)
	P-SADM

	Personals. /Forskningsavd.
	P-FORS

	Personals./Informasjonsavd
	P-INFO

	Personals./IT-avd.
	P-IT

	Personals./Teknisk avd.
	P-TEKN

	Personals./Rektors kontor
	P-REKT

	Personals./Studieavd.
	P-STUD

	Personals./Universitetsdirektørens kontor
	P-UDIR

	Personals./Økonomiavd.
	P-ØKON

	Students. Sentraladm.
	S-SADM

	Økonomis. Sentraladm.
	Ø-SADM

	Forsknings. Sentraladm.
	F-SADM

	Trygging Sentraladm.
	T-SADM

	
	

	Hum.fak.
	

	Personals. Hum.fak.
	P-HUMF

	Students. Hum.fak. 
	S-HUMF

	Økonomis. Hum.fak. 
	Ø-HUMF

	Forsknings. Hum.fak. 
	F-HUMF

	Trygging Hum.fak.
	T-HUMF

	
	

	Jur.fak.
	

	Personals. Jur.fak.
	P-JURF

	Students. Jur.fak. 
	S-JURF

	Økonomis. Jur.fak. 
	Ø-JURF

	Forsknings. Jur.fak. 
	F-JURF

	Trygging Jur.fak.
	T-JURF

	
	

	Mat.-nat.fak.
	

	Personals. Mat.-nat.fak. 
	P-MNF

	Students. Mat.-nat.fak.
	S-MNF

	Økonomis. Mat.-nat.fak.
	Ø-MNF

	Forsknings. Mat.-nat.fak.
	F-MNF

	Trygging Mat.-nat.fak. 
	T-MNF

	
	

	Med.fak.
	

	Personals. Med.fak./Fakultetsadm.
	P-MEDF

	Personals. Med.fak./Inst. for farmasi
	P-IFA

	Personals. Med.fak./Inst for klinisk medisin
	P-IKM

	Personals. Med.fak./Inst. for medisinsk biologi
	P-IMB

	Personals. Med.fak./Inst. for samfunnsmedisin
	P-ISM

	Personals. Med.fak./Inst. for klinisk odontologi
	P-IKO

	Students. Med.fak. 
	S-MEDF

	Økonomis. Med.fak. 
	Ø-MEDF

	Forsknings. Med.fak. 
	F-MEDF

	Forsknings. Med.fak/Inst. for samfunnsmedisin
	F-ISM

	Forsknings. Med.fak/NFKAM
	F-NAFKAM

	Trygging Med.fak.
	T-MEDF

	
	

	Norges fiskerihøgskole
	

	Personals. NFH 
	P-NFH

	Students. NFH
	S-NFH

	Økonomis. NFH
	Ø-NFH

	Forsknings. NFH
	F-NFH

	Trygging NFH 
	T-NFH

	
	


	SV-fak.
	

	Personals. SV-fak./Fakultetsadm.
	P-SVF

	Personals. SV-fak./Inst. for arkeologi
	P-IAR

	Personals. SV-fak./Inst. for filosofi
	P-IFI

	Personals. SV-fak./Inst. for historie
	P-IHI

	Personals. SV-fak./Inst for pedagogikk og lærerutdanning
	P-IPLU

	Personals. SV-fak./Inst. for planlegging og lokalsamf.forskning
	P-IPL

	Personals. SV-fak./Inst. for psykologi
	P-IPS

	Personals. SV-fak./Inst. for religionsvitenskap
	P-IRV

	Personals. SV-fak./Inst. for sosialantropologi
	P-ISA

	Personals. SV-fak./Inst. for sosiologi
	P-ISO

	Personals. SV-fak./Inst. for statsvitenskap
	P-IST

	Personals. SV-fak./RHD
	P-RHD

	Students. SV-fak.
	S-SVF

	Økonomis. SV-fak.
	Ø-SVF

	Forsknings. SV-fak.
	F-SVF

	Trygging SV-fak. 
	T-SVF

	
	

	Senter for samiske studier
	

	Forsknings. Samisk senter
	F-SAMI

	Personals. Samisk senter 
	P-SAMI

	Økonomis. Samisk senter
	Ø-SAMI

	Trygging Samisk senter 
	T-SAMI

	Students. Samisk senter
	S-SAMI

	
	

	Tromsø museum - Universitetsmuseet
	

	Personals. Tromsø museum
	P-TMU

	Økonomis. Tromsø museum
	Ø-TMU

	Forsknings. Tromsø museum
	F-TMU

	Trygging Tromsø museum
	T-TMU

	
	

	UB
	

	Personals. UB
	P-UB

	Økonomis. UB 
	Ø-UB

	Trygging UB
	T-UB

	
	

	PLP (utgår fra 1.1.2005 – inngår i SV-fak/IPLU))
	

	Students. PLP
	S-PLP

	Personals. PLP
	P-PLP

	Økonomis. PLP 
	Ø-PLP

	Forsknings. PLP
	F-PLP

	
	

	U-VETT
	

	Students. U-VETT
	S- U-VETT

	Personals. U-VETT
	P-U-VETT

	Økonomis. U-VETT
	Ø-U-VETT

	
	

	Amundsensentret
	

	Personals. Amundsensenteret
	P-AMUN

	
	

	Kvinnforsk.
	

	Personals. Senter for kvinneforskning
	P-KVIN

	
	

	SEMUT
	

	Personals. SEMUT
	P-SEMUT

	
	

	UNIKOM   (utgår – erstattet av PLP og U-VETT fra 1/1-01)
	

	Students. UNIKOM 
	S-UNIK

	Personals. UNIKOM
	P-UNIK

	Økonomis. UNIKOM 
	Ø-UNIK

	Trygging UNIKOM
	T-UNIK

	
	


Tilgangsgrupper for andre ”firmaer” i DL (ikke enheter v/UiTø):

	Regional komite for medisinsk forskningsetikk (REK V)
	

	Forsknings. REK V
	F-REK

	
	

	Norgesuniversitetet (NUV) (tidligere SOFF)
	

	Personals. SOFF
	P-SOFF

	Økonomis. SOFF 
	Ø-SOFF

	
	

	Kirkelig Utdanningssenter i Nord (KUN)
	

	Personals. KUN
	P-KUN

	Students. KUN
	S-KUN

	Trygging KUN
	T-KUN

	Økonomis. KUN
	Ø-KUN

	
	


