Manual for digitala kvittenser

For att undvika papperskvittenser som ska sattas in i parmar och sedan tas bort nér nagon byter
dator eller slutar, har det nu skapats digitala kvittenser.

Sidan heter https://kvittens.hkr.se

Nar personen ar har, anvands datorn i hérnet i supporten, och FireFox, for att kunna logga in utan
Single Sign On.

Nar personen skall signera, loggar personen in for att kvittensen ska loggas pa dennes signatur.

Datum for nar kvittens skickades ut och datum for nar den faktiskt kvitterades ar information som
man kan fa fram.

Det finns 3 delar: Datorer — Mobiler — Aterlamning

| varje del finns det en Sok for att soka upp befintliga kvittenser och en Ny kvittens for att lagga in en
ny.

Arbetsgang vid utldmning av datorer

Klicka pa Datorer — Ny kvittens, féljande sida kommer upp

Kvittens utlimning hardvara
Skapa kvittens fér utlamning av dator .
pe o 9 Hem Datorer v Mobiler ~ Aterldmning~ Om ~

Skapa kvittens for utlamning av dator

Servicetag

Tekniker

Utldmnad av
Ominstallation 1

Skicka &ven info géllande Win7 till
Win10

Signering p& annan plats [

Datorer &r stdldbegarliga och ska darfér hanteras med ansvar och férsiktighet.

Datorn som Hogskolan Kristianstad tillhandahaller tillhér Hogskolan Kristianstad och ska lamnas
tillbaka senast nar man slutar sin anstalining eller vid langre sjukdom/tjanstledighet.

Pa Hogskolan Kristianstad har vi en information och IT-sakerhets policy.
Dessa finns att lasa om i HKRs styrdokument.

Om en dator blir stulen inom Campusomradet ska detta omedelbart anmélas till Fastighets- och serviceavdelningen via 3030
som gdr en polisanmalan.

Sker stolden utanfér Campusomradet &r det den anstéllde sjalv som gor en polisanmélan och kontaktar sedan 3030.

Jag intygar hdrmed att jag har kvitterat ut en ny tjdnstedator frdn HKR och l4st ovanstaende information

Servicetag — ange aktuell servicetag
Tekniker — ange signatur pa den tekniker som gjort klar datorn.

Utldamnad av — ange signatur pa den tekniker som ldamnat ut datorn


https://kvittens.hkr.se/

Ominstallation — bocka i rutan om det dr ominstallation av befintlig dator, om helt ny sa bockar man
inte i rutan.

Skicka aven info gallande Win 7 till Win 10 — Vid ominstallation till Win 10, bocka i rutan sa att
informationsmaterialet mailas till kund.

Signering pa annan plats — Skulle man t ex missa signera vid utlamning, gar det att skicka den digitala
kvittensen till berord persons epostadress.

Klicka pa Spara for att spara ner kvittensen, darefter blir man automatiskt utloggad.

Nar personen ska signera kvittensen, ta upp ett nytt FireFox och be personen logga in och leta upp
aktuell servicetag. Klicka pa den grona bocken langst till hoger:

[(€) © & nupsiviens e seicompunes ¢ a B+ A D e =

(B Mest besckts @ Komiging X Nilex 99 epguides B ComAround Knowled.

Kvittens utldmning hdrdvara Camilla Roskvist @
lovitems o itiimeng v Cat Hem Datorer = Mobiler = Aterlsmning = Om «

Sak kvittens for utlamning av dator

Signerad av v Signerad datum Ominstallation Tekniker Utlamnad av

TGY6QF2 ake ke E4]

Ny ruta kommer upp om att Signera kvittens.

Kvittens utldmning hardvara
Kvittera dator R R
Hem Datorer~ Mobilerv Aterlamning~ Om~

Kvittera dator

Servicetag TGY6QF2
Tekniker akc
Utldmnad av akc

Ominstallation

Datorer dr st6ldbegérliga och ska darfér hanteras med ansvar och farsiktighet.

Datorn som Hégskolan Kristianstad tillhandahaller tillhér Hogskelan Kristianstad och ska ldmnas
tillbaka senast nér man slutar sin anstallning eller vid ldngre sjukdom/tjanstledighet.

Pa Hégskolan Kristianstad har vi en information och IT-sikerhets policy.
Dessa finns att ldsa cm i HKRs styrdokument.

Om en dator blir stulen inom Campusomradet ska detta omedelbart anmalas till Fastighets- och serviceavdelningen via 3030
som gor en polisanmalan.

Sker stélden utanfér Campusomradet 4r det den anstéllde sjélv som gér en polisanmélan och kontaktar sedan 3030.

Jag intygar hdrmed att jag har kvitterat ut en ny tjdnstedator fran HKR och l&st ovanstiende information.

Be personen klicka pa Signera och darefter syns féljande pa skarmen:



[8) Mest besokta @) Komigang ¥ Nilex eP9 epguides ¥ ComdAround Knowled
Kvittens utlamning hardvara

Si ring lyckad
ignering lyckades Hem Datorer » Mobiler~ Aterldimning~ Om ~

Signering lyckades

Utl&mning av dator med servicetag 7GY6QF2 har signerats av anvdndare Camilla Roskvist (roc)

Det skickas nu dven ett mail till personen ifraga:

Bekraftelse signering av dator - Meddelande (HTML)

Meddelande ADOBE PDF @ Beritta vad du vill géra...
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Bekrdftelse signering av dator
Till M Camilla Roskvist

Hej.
har kommer kopia pa dokument du kvitterat pd [T-service.

Mvh IT-service

Datorer &r stéldbegirliga och ska dérfor hanteras med ansvar och forsiktighet.

Datorn som Hégskolan Kristi d tillhandahaller tillhor Hogskolan Kristianstad och ska lamnas
tillbaka senast nir man slutar sin anstallning eller vid langre sjukdom/tjanstledighet.

P4 Hagskolan Kristianstad har vi en information och IT-sakerhets policy.
Dessa finns att ldsa om 1 HKRs styrdokument.

Om en dator blir stulen inom Campusomradet ska detta omedelbart anmiilas till Fastighets- och serviceavdelningen via 3030 som g&r en polisanmalan.
Sker stélden utanfor Campusomradet dr det den anstillde sjalv som gér en polisanmilan och kontaktar sedan 3030.

Jag intygar hdrmed att jag har kvitterat ut en ny tjanstedator frin HKR och ldst ovanstidende information.

Samt ett mail med bifogad fil:



Du har kvitterat ut en da

Meddelande ADOBE PDF O Berétta vad du vill géra...
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Du har kvitterat ut en dator
Till M Camilla Roskvist

Il Windows 10 Lathund.pdf
S 1mB

Hir kommer en lite lathund som kan hjélpa dig att hantera din nya dator.

Om man bockar i rutan vid Ominstallation och Skicka dven info gallande Win 7 till Win 10 skickas
annan information ut via epost:

gnering av datar - Meddelande (HTML)

Meddelande ADOBE PDF ' Beratta vad du vill géra...
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Bekrdftelse signering av dator
Till M Camilla Roskvist

Hej

hiir kommer kopia pa dokument du kvitterat pa [T-service.

Mvh IT-service

Jag ar medveten om att en ominstallation av den dator jag anvander pa Hogskolan Kristianstad kommer att ske.
Detta innebir att allt som finns sparat lokalt pa datorns harddisk kommer att raderas.

Jag har sparat undan det jag vill ha kvar.

Kom ihag att du har maximalt 10GB pa H: (Min Hemkatalog).

Hirmed intygar jag att min tjanstedator &r klar att formateras och installeras om samt att jag &r medveten om att data / filer pa min dator forsvinner.

N&r man gar in under Sok, sa kommer alla kvittenser upp i en lista. Det gar att soka fram en kvittens
via signatur och servicetag.



O det kommer fler bifogade filer:

ratta vad du vill géra...

Du har kvittd
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Du har kvitterat ut en dator
Till M Camilla Roskvist
El  Windows 10 Lathund.pdf . || Uppgradering Windows 10.pdf
4~ 1Mme 5958
Hir kommer en lite lathund som kan hjélpa dig att hantera din nya dator.
Arbetsgang vid utlimning av mobiler
Klicka pa Mobiler — Ny kvittens, foljande sida kommer upp
Kvittens utldmning hardvara
Skapa kvittens fér utldmning av mobiltelefon Hem Datorer~ Mobiler ~ Aterlimning =~ Om~

Skapa kvittens for utlamning av mobiltelefon

Mobile

Phane

Tekniker

Utlamnad av

Utokad - Till och fran utlandet
Utskad - Mer surf

Signering pa annan plats

]

Jag intygar harmed att jag har fatt ut tjanstemobil med tjanstemobilabonnemang.
Jag &r medveten om att denna endast far anvéndas till tjanstesamtal och tjgnstesurf och &r ej avsedd fér privat bruk.

Harmed intygar jag att jag tagit del av Hogskolan Kristianstads regelverk / policies for telefoni, och ar inférstadd med det
regelverk som géller och kommer att halla mig I6pande hélla mig uppdaterad kring detta.

Mobile — Ange mobilnummer med +46




Phone — Ange fastnatsnummer med +46
Tekniker — ange signatur pa den tekniker som gjort klar mobilen.
Utlamnad av — ange signatur pa den tekniker som lamnat ut mobilen.

Utdkad — Till och fran Utlandet — Om avd.chef har bestéllt utékad behorighet, bockar man i rutan.
Texten i rutan nertid &ndras da.

Utokad - Mer surf - Om avd.chef har bestallt utokad behoérighet, bockar man i rutan. Texten i rutan
nertid andras da.

Text vid utdkad behorighet:

Kvittens tjanstemobil och tjansteabonnemang med utékad behorighet

Jag intygar hdarmed att jag har fatt ut tjanstemobil med tjdnstemobilabonnemang.
Jag 4r medveten om att denna endast far anvandas till tjanstesamtal och tjanstesurf och &r ej avsedd fér privat bruk.

Harmed intygar jag att jag tagit del av Hogskolan Kristianstads regelverk/policies for telefoni, och ar inférstddd med det
regelverk som géller och kommer att hélla mig I6pande halla mig uppdaterad kring detta.

Jag &r medveten om att jag har fatt en utékad behdrighet pa mitt tjanstemobilabonnemang.

Till och frdn utlandet
Det innebdr att det gar att ringa/ta emot samtal, anvdnda mobildata och skicka sms/mms nér jag &r utomlands, samt att jag
kan ringa utlandssamtal.

Mer surf
| standardabonnemanget ingar 1 GB/manad. Finns majlighet till utékad surfméngd i olika steg. (5 — 20 — 50 - 100 GB/manad)

Da detta inte ingér i HKRs standardavtal, ar detta forenat med en merkostnad och kommer att faktureras min
avdelning/sektion.

Jag &r medveten om att detta kan inneb&ra mycket stora kostnader och att missbruk eller oaktsamhet kan innebara
personligt betalningsansvar.

Signering pa annan plats — Skulle man t ex missa signera vid utldmning, gar det att skicka den digitala
kvittensen till berord persons epostadress. Kan dven anvdndas nar man far in bestéllning ifran
avd.chef att den anstallde ska ha utokad behdorighet, sa slipper vi skicka blankett.

Det skickas nu dven tva mail till personen ifraga:
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Bekriftelse signering av mobil
Till M Camilla Roskvist

KR Riktinjer far mobiltelefoni vid Hagskolan Kristianstad.pef _
& 330K

Hej,
hir kommer kopia pa dokument du kvitterat pa IT-service.

Mvh IT-service

Kvittens tjinstemobil och tjinsteab g med utbkad behgrighet
Jag intygar harmed att jag har Fitt ut tja bil med 1j2 bilab

Jag ar medveten om att denna endast fr anvindas till tjanstesamtal och tjanstesurf och @ ej avsedd for privat bruk.

Harmed intygar jag att jag tagit del av Hégskolan Kristianstads regelverk/policies £r telefoni, och 4r inférstidd med det regelverk som giller och kommier att hilla mig 18pande hilla mig uppdaterad kring detta.
Jag dr medveten om att jag har fatt en utokad behdrighet pa mitt tjanstemobilabonnemang

Till och fran utlandet

Det innebar att det gér att ringa/ta emot samtal, anvanda mobildata och skicka

nir jag ar utomlands, samt att jag kan ringa utlandssamtal

Mer surf
I standardabonnemanget ingar 1 GB/manad. Finns méjlighet till utdkad surfméngd i olika steg. (5 — 20 — 50 - 100 GB/manad)
Dé detta inte ingdr i HKRs standardavtal, &r detta férenat med en merkostnad och kommer att faktureras min avdelning/sektion.

Jag ar medveten om att detta kan innebara mycket stora kostnader och att missbruk eller oaktsamhet kan innebara personligt betalningsansvar
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Du har kvitterat ut en mobhiltelefon
Till M Camilla Roskvist

E@  Kom igang med Telia Touchpoint.pdf
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Hir kommer en lite lathund som kan hyélpa dig att hantera din nya telefon.

Arbetsgang vid aterlamning av utrustning

Klicka pa Aterlamning — Ny kvittens, foljande sida kommer upp



Kvittens utldmning héardvara
Skapa kvittens for aterlimning av tjénstedator/utrustning Hem  Datorer Mobiler Aterlamning Oom

Skapa kvittens for aterlimning av tjanstedator/utrustning

Servicetag

Annan utrustning

Signering pa annan plats [

skicka kvitto till extern e-post [

Detta kvitto géller som bevis p4 att nedanstiende tjénstedator/utrustning &r aterlamnad till IT-service.
Allt som finns sparat p& datorns hérddisk kommer att raderas efter 14 dagar.
Har mobiltelefon ldmnats in fabriksaterstélls (raderas) denna omgéaende.

Servicetag — ange aktuell servicetag
Annan utrustning — Har anges annan utrustning som aterlamnas, t ex tjanstemobil mm.
Signering pa annan plats — Anvands nar det ar skickebud som kommer o ldmnar utrustning.

Skicka kvitto till extern e-post — Anvands nar personens konto stangts ner och man behdéver skicka
kvittot till en privat e-postadress.

Fyll i aktuella falt och tryck Spara.

Kvittens utldmning hardvara
Skapa kvittens fér aterlamning av tjénstedator/utrustning " Dat Mobil Aterlamni o
em atorer v obiler ~ erlamning « m~

Skapa kvittens for aterlimning av tjanstedator/utrustning

Servicetag abcdef

Annan utrustning Stromkabel och mobiltelefon + stromkabel

Signering pa annan plats

Skicka kvitto till extern e-post

Detta kvitto géller som bevis pa att nedanstdende tjdnstedator/utrustning 4r dterlimnad till IT-service.
Allt som finns sparat pa datorns harddisk kommer att raderas efter 14 dagar.
Har mobiltelefon ldmnats in fabriksaterstélls (raderas) denna omgéende.

Be personen klicka pa Signera och darefter syns foljande pa skarmen:



Kvittens utlimning hardvara
Signering lyckades
g gy Hem Datorer~ Mobiler~ Aterlimning~ Om~

Signering lyckades

Retur av utrustning med servicetag abcdef har signerats av anvandare Camilla Roskvist (roc)

Det skickas nu dven ett mail till personen ifraga:

Meddelande ADOBE PDF Q' Beratta vad du vill gira...
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Bekraftelse aterlimmning av utrustning
Till M Camilla Roskvist
Hej.
Har kommer en kvittens pa aterlamnad utrustning:
Dator med servicetag abcdef
Ovrig inlimnad utrustning Stromkabel och mobiltelefon + strémkabel
Detta kvitto galler som bevis pa att nedanstiende tjanstedator/utrustning ar aterlamnad till IT-service.
Allt som finns sparat pa datorns harddisk kommer att raderas efter 14 dagar.

Har mobiltelefon lamnats in fabriksaterstalls (raderas) denna omgaende.

Mvh

IT-service

Snabbvariant utlamning:

Tekniker loggar in pa kvittens.hkr.se

Ange alla uppgifter

Spara

Be aktuell person logga in

Leta upp ratt utrustning och klicka pa den grona bocken till héger

Be personen klicka pa Signera



