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E-mail postafiók létrehozásának, módosításának és az e-mail cím alapú rendszerregisztrációkhoz szükséges adatszolgáltatások folyamatáról

Bevezetés

A Semmelweis Egyetemen számos rendszer felhasználói regisztrációjának az alapja a dolgozó e-mail címe. Bizonyos rendszerek esetében jogszabályi előírás megvalósítását szolgálja a rendszer használata (ilyen például az e-learning rendszer, amelyben a munkaviszony létesítését követő 30 napon belül el kell végezni a biztonságtechnikai oktatást, vagy az e-tárhely, melyhez a bérjegyzék megküldésének időpontjában hozzá kell férnie). A fentiek biztosítása érdekében jelen szabályzatban kerül szabályozásra az egyetemi elektronikus postafiók létrehozásának és a hozzá kapcsolódó adatszolgáltatásoknak a folyamata.


Személyi hatály

Az egyetemi elektronikus postafiók létrehozásának és a hozzá kapcsolódó adatszolgáltatásnak a folyamatában résztvevő Informatikai Igazgatóság szervezeti egységei az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály és az Alkalmazás-üzemeltetési Osztály. A folyamat által érintett, nem az Informatikai Igazgatósághoz tartozó szervezeti egységek saját szabályzat keretében szabályozzák a saját folyamataikat.


Tárgyi hatály

A postafiók létrehozási és adatszolgáltatási folyamat betartása, minden újonnan létrehozott, módosított, vagy törlendő postafiók esetében kötelező.

Időbeli hatály

Jelen utasításban foglalt folyamat 2017.10.30-tól alkalmazandó és visszavonásig hatályos.


Új postafiók létrehozása, valamint a hozzá tartozó adatszolgáltatások

Postafiók létrehozás:

Az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság ügyfélszolgálattól a hr-uj.email@semmelweis-univ.hu e-mail címről az uj.email@semmelweis-univ.hu mail címre beérkező postafiók igénylő üzenetek automatikusan létrehoznak a GLPI-ben egy hibajegyet, mely alapján az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály a szükséges a postafiókot létrehozza. 

Az elkészült postafiók adatait az 1. sz. mellékletben található formanyomtatványon kell megadni és feltölteni GLPI-be, mely automatikusan e-mailben a HR ügyfélszolgálat által kezelt hr-uj.email@semmelweis-univ.hu e-mail címre továbbítja, ahol a HR ügyfélszolgálat nyomtatja és átadja a kollégának.

A postafiók létrehozásának határideje a tárgynapon 13:00 óráig beérkezett igények esetében a tárgynap (T), a tárgynapon 13:00 óra után beérkező igények esetében T+1 nap reggel 10:00 óra. A létrehozott postafiókok esetében az SAP rendszer Személyügyi Törzsszám (SZTSZ-hez) értékéhez 000000 adatot kell rögzíteni. A postafiók létrehozása az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály feladata.

Adatszolgáltatás:

Heti rendszerességgel szükséges SAP-ban futtatni az UJBELEPO_POSTA és UJBELEPO_POSTA2 elnevezésű lekérdezéseket, amely az éles HR modul ad hoc query funkciójában érhető el, mentett query-ként.
A lekérdezéseket Excel formátumban szükséges betölteni Delphi-be. Az összesítő program letárolja a hetente betöltött adatokat, és visszaadja azon tételek listáját, amelyek nem voltak benne a korábbi adatátadásokban. Az így keletkezett fájlból ki kell törölni azokat a tételeket, ahol nincs e-mail cím, és így kell lementeni a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 2 uj belepo e-mail cimes listak mappába amely alapján az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály a SAP-ban keletkezett személyügyi törzsszámot rögzíti a GroupWise-ba a korábban megadott 000000 érték helyére.
Az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság létrehozza az e-tárhely hozzáférést, valamint az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság elvégzik a SEKA rendszer regisztrációt.

Az adatszolgáltatás lekérdezéséért és továbbításáért felelős az Alkalmazás Üzemeltetési Osztály, határideje minden hét utolsó munkanapja a fájlok lementését követően e-mailben (novell_it@semmelweis-univ.hu) értesíteni szükséges az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztályt.
A személyügyi törzsszámok 000000 értékről való tényleges SZTSZ-re módosításáért felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály, határidő az adatbeérkezést követő második munkanap vége.


Új postafiók létrehozása „kivétel ágon” és a kapcsolódó adatszolgáltatások

Postafiók létrehozás:

Azon esetek kezelése érdekében, ahol a postafiók nem került időben megigénylésre vagy létrehozásra, szükséges egy kivételkezelő ág bevezetése. A belépők listájának a Delphi által visszaadott különbözeti riportjából kivett, e-mail címmel nem rendelkező tételek lementése szükséges a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 1 uj belepo e-mail cim nelküli lista mappába az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály részére a felhasználói postafiók létrehozása céljából. 
A létrehozott postafiókhoz a listában megtalálható adatok alapján a tényleges SZTSZ szám rögzítése szükséges GroupWise-ban.

Az ETK és az EMK nem GroupWise levelező rendszert használ, ezért a postafiók generálás is házon belül történik. Amennyiben az újbelépő a két kar valamelyikén dolgozik nem szükséges e-mail címet létrehozni neki a GroupWise-ban, csak rögzíteni a címtárban, valamint a karoktól megkapott listában szereplő e-mail címet beírni a táblázatba. Az ETK és EMK-tól kapott e-mail cím listák a 7 etk emk mail cim listak mappába található lementve.

Az adatszolgáltatás lekérdezéséért és továbbításáért az Alkalmazás-üzemeltetési Osztály a felelős, határideje minden hét utolsó munkanapja.
A postafiók létrehozásáért az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály a felelős, a létrehozás határideje az input adat beérkezésétől számított 2. munkanap vége.


Adatszolgáltatás:

Az Alkalmazás-üzemeltetési Osztálytól kapott listát fel kell tölteni a létrehozott e-mail címekkel, majd a postafiók adatokat jelen utasítás 1. sz. mellékletében kell felhasználónként megadni, és az összes dokumentumot egyben (postafiók bejelentkezéhez szükséges adatokat tartalmazó Word dokumentumok, valamint az e-mail címmel feltöltött listát) le kell menteni a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 3 letrehozott e-mail cimek mappába az Emberi Erőforrás igazgatóság részére, ahol létrehozzák az e-tárhely jogosultságot, feltöltik e-tárhelybe az érintett kolléga HR-managerének a postafiók adatokat tartalmazó dokumentumot, valamint rögzítik az e-mail címet az SAP-ban. Az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság ezen lista alapján elvégzi a SEKA rendszer regisztrációt. Az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság részére az Informatika e-mailben továbbítja az adatokat a folyamat automatizálásig.

A Groupwiseban létrehozandó postafiókok, és az e-mail címmel kiegészített lista elkészítéséért és továbbításáért az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály a felelős, határideje az input adat beérkezésétől számított 2. munkanap vége. A lementett adatokat tárgynapon az Alkalmazás-üzemeltetési Osztály továbbítja az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság részére.



Meglévő postafiók módosítása, valamint a kapcsolódó adatszolgáltatások

Postafiók módosítás:


Meglévő e-mail cím módosítása bármilyen okból (áthelyezés, névváltozás, stb.) csak a novell_it@semmelweis-univ.hu e-mail címen igényelhető.
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A postafiókok módosításáért felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály, határideje a módosítási igény beérkezését követő 2. munkanap vége.

Amennyiben olyan kollégának került létrehozásra postafiók, akinek korábban már volt, csak áthelyezés miatt kapott új törzsszámot, a HR összegyűjti és lementi a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 5 duplikacio mappába a duplikált e-mail címeket jelölve, hogy melyik a megtartandó. 

Az összevonásokról havonta egyszer küld listát a HR, az összevonások határideje a táblázat beérkezésétől számított 2 munkanap. A lista alapján a postafiókokat össze kell vonni. Felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály.

Adatszolgáltatás:

A módosuló e-mail címekről az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztálynak nyilvántartást kell vezetnie, mely nyilvántartásnak tartalmaznia kell az alábbi adatokat:

· dolgozó neve
· SZTSZ
· régi mail cím
· új mail cím.

A módosuló e-mail címekről vezetett nyilvántartást le kell menteni a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 5 duplikacio mappába Módosított mail címek fájlba. Minden e-mail cím módosításnál megmarad a korábbi e-mail cím, és átirányításra kerül az újonnan létrehozott postafiókba, így elkerülhető az adatvesztés.

A nyilvántartás vezetéséért az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály a felelős, minden hét utolsó munkanapján, vagy hónap végén a hónap utolsó munkanapja.

Postafiók megszüntetésének folyamata, valamint a hozzá tartozó adatszolgáltatások

Postafiók zárolása és megszüntetése:

A kilépők lekérdezése szükséges az SAP-ból a S_PH9_46000223 Be- és kilépések funkcióval adott hónapot megadva intervallumnak, az így keletkező adatokat a belépőkkel azonos módon kell Delphi-be betölteni és a heti különbözetet lementeni a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 4 kilepok mappába az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály részére ahol törlésre jelölik a postafiókot, majd 30 nap után - amennyiben nem érkezik észrevétel - a postafiókot törlik. Ezen lista alapján az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság is elvégzi a szükséges adatkarbantartást. Az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság részére az informatika e-mailben továbbítja az adatokat a folyamat automatizálásig.


A lista lekérdezéséért és mentésért felelős a felelős az Alkalmazás-üzemeltetési Osztály, határidő minden hét utolsó munkanapja. A lementett adatokat tárgynapon az Alkalmazás-üzemeltetési Osztály továbbítja az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság részére.

A postafiók törlésre jelöléséért felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály, határideje a beérkező input adatot követő 2. munkanap vége.

Be nem lépett kollégák postafiókjának törlése:

Azon kollégák esetében, akiknek a részére a belépéskor igényelnek postafiókot előfordulhat, hogy a postafiók létrehozását követően mégsem lépnek be, ezért szükséges havonta ellenőrizni, hogy mely 000000 SZTSZ számmal rendelkező postafiók keletkezési ideje régebbi, mint 90 nap, ezeket a postafiókokat törölni szükséges.

Az ellenőrzésért és a törlésért felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály, határidő minden hónap utolsó munkanapja.


Havi riport

Az Infrastruktúra Üzemletetési Osztály havonta készít egy lekérdezést, mely tartalmazza az összes semmelweis-univ és med.semmelweis-univ végű e-mail címet. Ezt a listát a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email 6 havi riportok mappába másolja az emberierőforrás-gazdálkodás részére további felhasználásra.

Határidő minden hónap 10.-e, felelős az Infrastruktúra Üzemeltetési Osztály.

Kontroll

Jelen utasításban szabályozott feladatok manualitására való tekintettel, a folyamat úgy került megvalósításra, hogy egy esetleges futtatás elmaradása esetén a következő futtatás a teljes kimaradt különbözetet gyűjti össze, így az adatvesztés elkerülhető.

A manuális futtatási és mentési folyamatra való tekintettel teljeskörű ellenőrzés úgy végezhető, hogy a SAP rendszerben a folyamatba épített lekérdezéseket a folyamat indításától levő határidővel kell lekérdezni, az újbelépő_postafiók lekérdezésből ki kell szűrni a kilépők lekérdezés eredményét, meg kell vizsgálni, hogy minden felhasználónál szerepel-e az e-mail cím, ezzel ellenőrzésre kerül, hogy az Informatikai Igazgatóság a létrehozás kapcsán előírt feladatait elvégezte. 

A listában szereplő felhasználók esetében meg kell vizsgálni az e-tárhely és a SEKA felhasználói fiókok létezését, így ellenőrizni lehet az Informatikai Igazgatóság adatszolgáltatás kapcsán felmerülő feladatainak elvégzését. 
Amennyiben az e-tárhely vagy a SEKA negatív különbözetet mutat, szükséges a különbözeti tételek kapcsán megvizsgálni, hogy az adatátadás maradt el, vagy a más igazgatóság felelősségi körébe tartozó létrehozási feladat. 
Az adatátadás ellenőrzése a \\kkt\VOL_SMF\vol1\Email mappa adattartalma alapján történik. A mappából sem az E-learning és Digitális Tartalomfejlesztő Igazgatóság sem az Emberierőforrás-gazdálkodási Főigazgatóság törölni nem tud, csak megtekintési joguk van.



Mellékletek

1. Postafiók adatok átadására szolgáló nyomtatvány
2. Adatszolgáltatáshoz megküldendő tábla adattartalma
3. Folyamatábra



Budapest, 2017.10.26.

	


Dr. Bíró Zoltán
igazgató
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