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IGAZGATOI UTASITAS
a készenléti naplo elektronikus vezetésérdl és a beosztasok nyilvantartasarél

Hatalybalépés datuma: 2025.07.01.
Iktatdszam: 75920/IFIG/2025

Targy: A készenléti naplé vezetésének és beosztasok nyilvantartasanak elbirasai

Cimzettek:
Semmelweis Egyetem, Informatikai Alapinfrastruktara és Kiemelt Alkalmazasok
Igazgatésaganak minden, készenlétet biztositd munkatarsa

Utasitas:

Az Informatikai Alapinfrastruktira és Kiemelt Alkalmazasok Igazgatésaganak vezetéjeként
elrendelem, hogy minden készenlétet ellatd munkatars koteles készenléti naplét vezetni az
alabbi szabalyok szerint:

1. A készenléti naplo formaja és elérése

o A készenléti naplé vezetése kozpontilag biztositott, SharePoint-on tarolt k6zo6s
Excel tablaban torténik vagy a HelpDesk rendszerben a Készenlét cimke
megjelbléssel.

o Minden szervezeti egység (osztaly) egységesen, vagy SharePoint vagy a HelpDesk
rendszerben vezeti a készenléti eseményeket.

e A SharePoint elérési atjat az Osztalyvezeté biztositja.

2. A rogzitendd adatok

Minden készenléti beavatkozas esetén az alabbi adatokat kételezd régziteni a beavatkozast
kovetd legkésobb 24 6ran beliil:

Bejelentés idépontja (datum, éra, perc)

Bejelentd neve és elérhetésége

Bejelentés targya / probléma révid leirasa

A megoldas rovid leirasa (amennyiben nem egyértelm( a beavatkozas jellege vagy
eredménye)
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Cim: 1085 Budapest, Baross u. 52.

Postacim: 1428 Budapest, Pf. 2.

E-mail: sandor.laszlo@semmelweis.hu, titkarsag.informatika@semmelweis.hu
web: semmelweis.hu




3. Készenléti beosztas nyilvantartasa

e A beosztast legalabb 2 hétre elére szikséges rogziteni, és folyamatosan

karbantartani.

o A beosztas terv rogzithetd az OLM rendszerben, vagy az érintettek kdzt megosztott

Sharepoint Excel tablaban.

o A beosztas alapjan egyértelmiien azonosithaténak kell lennie, hogy adott idészakban

ki latja el a készenléti feladatokat.
4. Felel6sség és ellendrzés

e Az adatszolgaltatasi kotelezettség

teliesitése a készenléti

elmulasztasa az éves teljesitményértékelés soran figyelembe vehetd, illetve fegyelmi

kovetkezményeket vonhat maga utan.

o Az osztilyvezetok felelések a naplévezetés és a beosztas naprakészségének

ellenérzéséért.

Jelen utasitas 2025.07.01-i hatallyal lép életbe.

Budapest, 2025.06.16.
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Cim: 1085 Budapest, Ull&i 0t 26.

Postacim: 1085 Budapest, Ull8i Gt 26.; 1428 Budapest, Pf. 2.
E-mail: mintakar@semmelweis-univ.hu

Tel.: (+36-1) 459-1500

semmelweis.hu




