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Gazdasági Főigazgatói utasítás

Valamennyi szervezeti egység / klinika vezetője és gazdasági vezetője részére
Tárgy: SAP rendszer felhasználói jogosultságainak igénylése, módosítása, törlése
Általános tudnivalók
Egyetemünk SAP rendszerében a liszensz és a felhasználó szavak szinonim fogalmak, minden egyes felhasználói névhez egy darab liszensz tartozik, amelynek fajtái:
· időrögzítési liszensz: csak az időrögzítési feladatra használható

· teljes gazdálkodási liszensz: az adott dolgozó munkakörének megfelelően az összes modulból ( AM – alleltár kezelés, MM – rendelések, raktározás, CO – költséghely kimutatások, FI - pénzügyi modul, KVM – keretek kezelése, SD - számlázás, HR – bér- és munkaügyi kimutatások, lekérdezések, időrögzítő) hozzárendelhetők jogosultságok.

Az a liszensz, amely nem csak időrögzítési jogosultságot, hanem más modulból is tartalmaz jogokat, vagy csak más modulból tartalmaz jogosultságokat, teljes liszensznek számít.

Az éles rendszerbe egy felhasználó egyidejűleg csak egyszer jelentkezhet be, de miután bejelentkezett több mandantot (kapcsolatot az SAP szerverrel, maximálisan 6 darabot) hozhat létre. Az SAP-ban minden ügyviteli folyamat egy bizonylatot hoz létre, melyeken a bizonylatot létrehozó felhasználói név eltárolásra kerül. A felhasználók jelszóval védettek, azaz a bejelentkezéshez a jelszó megadása szükséges. Új felhasználónak a jelszava INIT-re van beállítva, amit az első bejelentkezés alkalmával meg kell változtatni. A rendszer megköveteli és erre figyelmeztet is; a felhasználóknak jelszavaikat havi gyakorisággal meg kell változtatniuk.

Új liszensz, felhasználói bejelentkezés igénylése
· Időrögzítői liszensz igénylése: a Munkaügyi- és Bérgazdálkodási Főosztálytól kell  igényelni, aki amennyiben ezt jóváhagyja, a Gazdasági Informatikától kéri a felhasználói jogosultság létrehozását. 

· Teljes gazdálkodási jogú liszensz igénylése: a Gazdasági Informatikai Osztálytól sapadmin@gfi.sote.hu címen lehet igényelni. Kiadása azonban a korlátozott számú és gyakorlatilag már teljes mértékben kiosztott liszenszek miatt csak akkor lehetséges, ha időközben lemondás érkezett, vagy ha az igénylő szervezeti egység egy már meglévő felhasználói liszenszét kívánja átadni egy új felhasználónak. 

· Időrögzítő liszensz kibővítése: ha más modulokból szeretnének újabb jogosultságokat rendelni, vagy a bér és munkaügyi kimutatások, lekérdezések jogosultságával szeretnék kibővíteni, akkor ez is új teljes gazdálkodási jogú liszensz igénylésének felel meg.

Felhasználó jogosultságainak módosítása
Meglévő felhasználó jogosultságainak módosításához, az / Intranet/ SAP Hírcsoportok oldalon / Jogosultság kérés alpontban letölthető jogosultság kérő táblázatot kell kitölteni és az operator@gfi.sote.hu címre elküldeni. Ha egy időrögzítéses liszenszhez más modulokból szeretnének újabb jogosultságokat rendelni, vagy a bér és munkaügyi kimutatások jogosultságával szeretnék kibővíteni, akkor ebben az esetben ez is új liszensz igénylésének felel meg, amelyet sapadmin@gfi.sote.hu címen kell kezdeményezni.

Új liszenszek kiadására továbbra is igen korlátozott mértékű lehetőség van!

Dolgozó kilépése esetén teendők
Ha egy SAP bejelentkezéssel rendelkező felhasználó kilép a gazdasági egységtől, akkor ezt a gazdasági vezetőnek be kell jelenteni az operator@gfi.sote.hu  címen, megadva annak a dolgozónak az adatait, aki a gazdasági egységhez tartozó liszenszet a továbbiakban használni fogja.
Felhasználó bejelentkezéshez tartozó jelszó elvesztése esetén teendők
Ha a felhasználó elfelejtette a jelszavát, akkor ezt az operator@gfi.sote.hu címen jelezni kell. Ennek hatására a felhasználóhoz tartozó jelszót INIT-re állítjuk be.

Felhasználói nevek automatikus törlésének szabályai

Annak a felhasználónak a neve, aki a felhasználói név, jogosultság létrehozását követően  1 hónapig egy alkalommal sem lép be a rendszerbe, az adott szervezeti egység gazdasági vezetőjének egyidejű értesítésével, automatikusan törlésre kerül. Amennyiben a gazdasági vezető a kézhezvételtől számított 8 munkanapon belül nem jelez vissza, nem  intézkedik operator@gfi.sote.hu címre,  úgy a liszensz visszavonásra kerül.

Információk

· Liszensz igénylés: Török Ilona, Fisi János /Gazdasági Informatika: sapadmin@gfi.sote.hu címen. Telefon: 5153, 5062 mellék

· Liszensz módosítási igény: Gazdasági Informatika, Üzemeltetési csoport: operator@gfi.sote.hu címen. Telefon: 5185,5120  mellék

Budapest, 2006. szeptember 13.
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