
Käyttölupahakemuksen automatisointi 
 

 

Toimintaperiaate käyttötapauksittain 
 

Uusi UFO käyttäjätunnus 
 

 

1. Uusi UFO käyttäjätunnus pyydetään selain käyttöisellä lomakkeella johon on liitetty kaksi tasoinen 

hyväksymismalli. Hyväksyn hakemuksen perusteella järjestelmä perustaa väliaikaisen tunnuksen 

temp.oulu.fi –kontekstiin IDM järjestelmässä. 

2. Form UFO ajuri muodostaa välittömästi virallisen tunnuksen temp.oulu.fi –kontekstiin perustetusta 

väliaikaisesta tunnuksesta IDM järjestelmään kustannuspaikan mukaiseen kontekstiin. 

3. Form UFO ajuri lähettää onnistuneen tunnuksen luonnin jälkeen sähköpostiviestin uuden 

tunnuksen omistajalle, myöntäjälle, vahvistajalle ja tilaajalle. Samassa yhteydessä ajuri käynnistää 

työnkulkuprosessin salasanan toimittamiseksi tekstiviestillä käyttäjätunnuksen omistajalle. 

4. Työnkulkuprosessi lähettää käyttölupahakemuksen yhteydessä täytettyyn puhelinnumeroon 

teksitiviestillä uuden tunnuksen salasanan. 

5. Form UFO ajuri tarkistaa kerran viikossa väliaikaiset tunnukset ja niitä vastaavat viralliset tunnukset 

ja poistaa vahvistetut väliaikaiset tunnukset. 

 

 

Olemassa olevan käyttäjätunnuksen päivitys 
 

 

1. UFO henkilötietojen päivitys tapahtuu samalla lomakkeen kuin uuden käyttölupahakemuksen 

pyyntökin. Muutetut tiedot hyväksytetään kaksitasoisen hyväksymismallin mukaisesti. 

2. Hyväksytyn prosessin päätteeksi työnkulku päivittää suoraan käyttäjätunnukseen uudet tiedot sekä 

3. lähettää sähköpostitse tiedon prosessin päättymisestä käyttäjätunnuksen omistajalle, tilaajalle, 

myöntäjälle ja vahvistajalle. 

Hyväksymistyönkulku
Virallisen tunnuksen 

luonti
Email tiedotus Salasana tekstiviestillä

Väliaikaisen tunnuksen 
poisto

Hyväksymistyönkulku
Virallisen tunnuksen 

päivitys
Tiedottaminen



 

Työnkulku – yleiskuva 

 

1. Tilaaja täyttää käyttölupahakemuksen. Tilaajana voi olla kuka tahansa henkilökunnasta. 

Käyttölupahakemuksen lomakkeessa pyydetään antamaan uuden henkilön sotu. Mikäli henkilö 

löytyy järjestelmästä, lomakkeen kautta voidaan päivittää henkilölle seuraavia tietoja: 

a. Käyttöluvan päättymisaika 

Uuden henkilön osalta pyydetään täyttämään lomakkeen tiedot. 

Tilaajana voi näin ollen toimia myös myöntäjä joka kattaa käyttötapauksen jossa tilaaja ohjaa 

pyynnön toiselle henkilölle. 

2. Myöntäjä täydentää ja/tai tarkistaa myöntämisperusteet ja voimassa oloajan. Myöntäjä saa 

sähköpostitse ilmoituksen hänelle saapuneesta tilauksesta, joka sisältää url-linkin lomakkeelle. 

Myöntäjän hylätessä pyynnön, lähetetään ilmoitus tilaajalle 

. 

3. Vahvistaja vahvistaa ja tarkistaa käyttölupahakemuksen. Vahvistaja saa sähköpostitse ilmoituksen 

hänelle saapuneesta tilauksesta, joka sisältää url-linkin lomakkeelle. Vahvistajan hylätessä 

tilauksen, lähetetään asiasta sähköpostitse ilmoitus myöntäjälle ja tilaajalle. 

4. Hyväksytystä käyttölupahakemuksesta perustetaan käyttäjätunnus Temp.oulu.fi kontekstiin tai 

päivitetään olemassa olevan käyttäjätunnuksen tietoja IDM järjestelmään. Luonnin jälkeen IDM 

ajuri Form UFO perustaa varsinaisen käyttäjätunnuksen IDM hakemistossa oikeaan paikkaan ja 

poistaa temp.oulu.fi –kontekstiin luodun väliaikaisen tunnuksen. Väliaikainen tunnus luodaan, jotta 

IDM:llä pysyy täysi kontrolli käyttäjätunnusten yksilölliseen nimeämiseen. 

5. Henkilöstä tallennetuista tiedoista muodostetaan siirtotiedosto Tietovarastoa varten. 

6. Vahvistaja saa ilmoituksen perustetusta tunnuksesta 

7. Myöntäjä saa ilmoituksen perustetusta tunnuksesta 

8. Loppukäyttäjä saa ilmoituksen perustetusta tunnuksesta emailina ja salasanan tekstiviestinä 

 

Ohjeet 

Käyttölupahakemuksen täyttäminen 
1. Kirjaudu portaaliin https://passi2.oulu.fi/IDMProv/jsps/login/Login.jsp 



 

2. Avaa Work Dashboard ja valitse Make a Process Request 

 

3. Valitse All ja klikkaa Continue 

 

4. Valitse Manage UFO accounts -pyyntö 



 

 Anna henkilötunnus ja klikkaa Tarkista tai paina Tab –näppäintä 

 



 

Mikäli Hetulla ei löytynyt olemassa olevaa tunnusta, niin avautuu käyttölupahakemuksen lomake tietojen 

täyttämistä varten. 



 

Tietojen täyttämisen jälkeen klikkaa Lähetä. Peruuta painike sulkee lomakkeen ja lomakkeelle syötetyt 

tiedot poistuvat. 

 

Request Status osiosta hakemuksen tekijä voi seurata työnkulun edistymistä. Klikkaamalla hakemusta 

avautuu seuraava näkymä. 



 

Hakemusnäkymässä voi tarkemmin katsoa työnkulun edistymistä ja hyväksyjien kommentteja – Comment 

and Flow History. 

Retract painikkeella hakemus voidaan peruuttaa ja hakemukseen tallennetut tiedot poistetaan. 

 

 

Retract toiminto vaatii erillisen vahvistuksen. 

 

Yllä olevassa kuvassa näkymä Comment and Flow History osioon. 



 

Hyväksyjät eli myöntäjät ja vahvistajat saavat sähköpostitse ilmoituksen hyväksyttäväksi tulleesta 

hakemuksesta. Hyväksyttäväksi tulleet hakemukset näkyvät Task Notification osiossa Work Dashboard 

välilehdellä. 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hyväksyjä voi joko Hyväksyä, Palauttaa tai Hylätä hakemuksen. Palauttaminen tarkoittaa, että lomake 

palautuu edelliselle hyväksyjälle tai hakemuksen tekijälle riippuen siitä, missä vaiheessa prosessia 

toimenpide tehdään. Kommentti kenttään kirjoitetut viestit ovat nähtävissä Comment and Flow History 

näkymässä. 

Vastuualueen muuttaminen hakemukseen käynnistää hyväksymisprosessin uudestaan. 

 

Vahvistajan lomakkeella on lisänä tieto hakemuksen myöntäjästä. 



 

Yllä ovat myöntäjälle näkyvät kommentit, kun vahvistaja on Palauttanut hakemuksen. 

 

  



Tietojen täydentäminen olemassa olevaan tunnukseen 

 

Järjestelmä näyttää ilmoituksen löytyneestä käyttäjätunnuksesta, jolloin uutta UFO käyttäjätunnusta ei 

luoda vaan siihen lisätään UFO tunnukseen liittyviä lisätietoja.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Suhteet –kenttä kertoo mitkä suhteet henkilöllä on jo voimassa järjestelmässä. Näitä ovat mm. Employee, 

Student ja Affiliate. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hyväksyjän lomake on samanlainen kuten uuden UFO tunnuksen luonnin hyväksyntäprosessissa. 

 

Vahvistajan lomakkeella on lisänä tieto hakemuksen myöntäjästä. 


