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How to Delegate Access to another CIAnywhere User 
 

 

This procedure outlines the process of how to delegate your access to another CIAnywhere User. This is NOT a 
financial delegation. 
 

 
To ensure there is no interruption to purchasing, you can delegate other staff to have access to your purchase 
orders/requisitions to finalise on your behalf when you are on extended leave. Staff will be able to submit purchase order 
amendments, confirm goods receipts, and submit/finalise requisitions on your behalf. 

 
1. Log into Service Now through the link on the staff homepage. You will need to Log a new Finance Request, Select 

Financial Systems and Access, then ‘Delegate Finance CIAnywhere Access while you are on leave’. 

 
 
2. Complete the form and Submit. You will receive notification through Service Now when your delegation has been 

actioned. It is recommended you discuss this delegation with the staff member before actioning, as they will require a 
certain level of CIAnywhere access to be a delegate option. 
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3.  If you have been delegated to another staff members access, you will receive a notification bar when you log into 
CIAnywhere (MyRequisitions). 
 

 
 
 
4. To access another’s delegation, use the link in the notification bar (as seen above), select Delegated to Me, then Log 

on next to the staff member you will be covering for. 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
5. You will be able to complete and submit requisitions, submit purchase order amendments, and any of the other 

duties you may be covering for. 
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6. Anything you do as an acting staff member is recorded in the Authorisation Histories. When the staff member 
returns, they will be able to see the work you were able to complete, and help finish things you have started on their 
behalf. 

 

 
 
 
7. To log off working as another staff member, you can either select the Log off option on the notification bar, or click 

the dropdown menu under the staff member’s name.  
 

 

 
 
8. You will notice anything you have completed on another’s behalf, you will also be able to see in your own CIAnywhere 

login as well. 


