
Instructions for Adding ROLE and SCOPE for a USER 

How to assign the Role for each user– All users must be assigned at 

least one “Role” 

1) Using Internet Explorer go to Network 13 Web site:  http://www.network13.org. 
2) Click on “Login to CrownWeb” on the left side of the screen. 

 

3) Log in to CrownWeb using you username (e.g., xx1234) and password. 

 



4) Click on My Account at the TOP Left corner of the screen. 

 

 

5) Click on User Role Manager from the list below. 

 

6) From provided List select your user and wait for screen to refresh itself 

 



7) After the screen refreshes,  
Click on  the  role  from  the Unassigned Role box on  the  left  (your  listing may  look 
different from this). Then click on the arrow in the center to assign the role.  This will 
move that role to the block on the right, assigning the role to that user.  If a user is to 
have more than one scope, select one role at a time to transfer into the block on the 
right.   

 

8) Click Submit after you have completed adding all the USER roles for that user. 
9) Repeat steps 6 through 8 for each additional user. 

   



How to assign the Scope for each user– Must be completed even if 

your user will have “Scope” over only one Facility 

Assigning Scope  is similar to assigning Roles except this time your  facility  (or  facilities) 
will be listed in the block on the left side.   

1) Click on the Facility Scope Manager on the left side of the screen to begin. 

 

 

2) Select your User from the list.
 

3) Wait for screen to refresh.  
 

4) Click on the Provider from the list,  
 

5) Use the arrow (between two 
blocks) to transfer the facility to the 
block on the right. 

 

6) If the user will have scope over 
more than one facility, select one 
facility at a time to transfer into the 
block on the right. 

 

7) Click Submit after you have 
assigned all facilities for that user. 

 

8) Repeat steps 2 through 7 for each 
user. 

 


