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Start

Ärende inkommer till 
Service@itm.kth.se

(Via privat e-post -
ärendet läggs upp manuellt i 
ärendehanteringssystemet)

Ärende flyttas till kön: ITM VhC

Ärendet kommenteras av VhC i rutan 
för interna kommentarer. Ärendet flyttas till kön: ITM Service

Godkänt ärende 
av VhC flyttas till 

”GVS SRF
Kortexp IN”

Nekat ärende av 
VhC återkopplas 

beställaren.

Slut

Kortaccess läggs på passerkort

Se korrespondens samt interna 
kommentarer.

Ärendet flyttas till ITM Service

Återkopplar beställaren och stänger 
ärendet.

Uppgifterna kontrolleras, 
ska innehålla:

‐För‐ och efternamn på kortinnehavaren
‐Personnummer alt. födelsedatum
‐Passerkortsnummer (om ett befintligt finns)
‐Namn på önskad tillträdeszon
‐Giltighetstid (exakt datum) eller ange ”tills vidare” 

om det inte ska finnas något stoppdatum.


	Page-1�

