Vedligeholdelse af ADM net rettigheder/udstyrsbestilling  
rev. 09.2011
Afdelingsleder er ansvarlig for vedligeholdelse af ansattes brugerrettigheder
	 
	     
	

	 
	Dato:
	


	Navn:
	
	
	


	Initialer og brugernavn:    
	
	
	


Rettigheder på det administrative net:
	Fjernadgang (SSL) til skolens administrative netværk:

Brugeren får herved adgang til de samme funktioner/dokumenter fra fjernarbejdspladsen som på skolen.
	 FORMCHECKBOX 
 Ja               FORMCHECKBOX 
 Nej


Administrative systemer – sæt kryds i respektive rubrikker:

	
	 Easy-A                   FORMCHECKBOX 

	Flex                           FORMCHECKBOX 

	Batchflow                    FORMCHECKBOX 


	
	Opus                       FORMCHECKBOX 

	Uddata-vinduer        FORMCHECKBOX 

	Navision STAT            FORMCHECKBOX 


	
	SU-styrelsen          FORMCHECKBOX 

	
	VEU                              FORMCHECKBOX 


	
	
	
	

	
	
	
	


	supp. information/kommentar:


	


EASY-A og Navision rettigheder:
Såfremt bruger skal have adgang til Easy-A, Navision skal afdelingsleder indhente tilladelse ved Marianne Møjen, som samtidig skal udfylde nedenfor hvilke grupper i systemet brugeren skal tilknyttes.


Easy-A

Navision

Batchflow/andet
	Brugergrupper/eller beskriv hvad medarbejder skal have adgang til. 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Adgang til filer på administrativt net
Ansatte får som standard kun adgang til Arbejdssteds mappe – ex. MPK, JHJ, men ikke adgang til undermapper som afdelingerne selv administrerer. Ifald der skal gives adgang til mapper, kontaktes helpdesk.
Adgang til filer på undervisningsnet

Ansatte har standard adgang til eget hjemmekatalog, egen e-mail, og fællesmapper på Y: drev under ansatte. Ansatte/afdelinger administrerer selv rettigheder på Y drevet, helpdesk kan kontaktes for support.
Bestilling af udstyr
I henhold til øvrige retningslinjer vedrørende udstyr til medarbejder, bestilles følgende:

 FORMCHECKBOX 
 Mobiltelefon      FORMCHECKBOX 
 Bærbar pc     FORMCHECKBOX 
ADSL opkobling hjemme   FORMCHECKBOX 
 Andet: _______________________





   
                      VEND

Regler for brug af arbejdsstation og netværk

Brug af arbejdsstation på skolen

· Filer skal gemmes på netværksdrev, så de indgår i sikkerhedskopieringen.

· Der må kun installeres software, som er godkendt af IT-afdelingen.

· Opslagsværker på CD-rom må ikke kopieres til arbejdsstationens harddisk eller til netværksdrev.

· Kopiering af skolens programmer er ikke tilladt.

· Arbejdsstationens netværkskonfiguration må ikke ændres.

· Arbejdsstationen må ikke efterlades tilgængelig.  Det skal sikres ved brug af pauseskærm med adgangskode eller ved at logge ud.

· Vinduer i EASY-A/P/Navision eller andet med følsomme data skal skjules (f.eks at minimere vinduet, aktivere pauseskærm eller slukke skærmen), hvis uvedkommende er i læseafstand.

· Udefrakommende filer (f.eks. fra disketter, Internet eller vedhæftede filer via post) skal viruscheckes inden brug.

· IT-afdelingen skal kontaktes ved virusangreb eller ved begrundet mistanke om virus.

Fjernadgang til skolens administrative net
· Medarbejderen skal sikre, at uvedkommende ( f.eks familie, venner, besøgende og andre) ikke får adgang til skolens administrative net (se regel under ”Brugerkonti” ) og udskrifter herfra.

· Der må ikke være fjernadgang til andre net (Internet, undervisningsnet o.lign.), når arbejdsstationen er tilsluttet skolens administrative net.

· Medarbejderen opdaterer selv virusprogram. EUC Nords virus program F-secure downloades fra intranet, og må anvendes på personalets pc’ere hjemme.
· Desuden er reglerne omtalt under ”Brug af arbejdsstation på skolen” også gældende for fjernarbejdsstationer.

Printere

Udskrifter med følsomme data skal afhentes umiddelbart efter afvikling.

Brugerkonti

Enhver brugerkonti er privat og må ikke benyttes af andre.

Til hver brugerkonto tilknyttes en adgangskode, som skal skiftes jævnfør regnskabsinstruks for EUC NORD.

Skolens edb-udstyr må ikke benyttes til at skaffe sig uautoriseret adgang til skolens eller andres maskiner på internettet. Et forsøg på at opnå udvidede privilegier på en maskine vil også blive betragtet som uautoriseret adgang.

Overtrædelse af regelsæt

Overtrædes regelsættet gives en skriftlig advarsel. Gentagelsestilfælde kan medføre afskedigelse.

	Ansvarlig overordnet



	Godkendt


	
	Godkendt

	Søjleansvarlig
	
	Bruger


	Notat – IT-afdelingen. sager oprettet på helpdesk for håndtering af udstyr, hjemkøb af udstyr  /dato udført af:



