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ΕΣΩΤΕΡΙΚΕΣ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟY 

ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ, ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ

1. Οι εσωτερικές διαδικασίες της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού σε σχέση με τον συντονισμό και χειρισμό του Μηχανογραφικού Εξοπλισμού και Αναλωσίμων καθορίζονται για τα ακόλουθα Συστήματα:

· Σύστημα HCM
· Ιστοσελίδα Υπηρεσίας
· Αποστολή ηλεκτρονικών μηνυμάτων Πανεπιστημιακής Κοινότητας (UCY lists)
· Μηχανογραφικός Εξοπλισμός και Λογισμικά Συστήματα
· Αναλώσιμα

2. Τον συντονισμό,  με οδηγίες του Προϊστάμενου της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού κου Γλαύκου Χρίστου, έχει αναλάβει ο Λειτουργός Πανεπιστημίου, Υπεύθυνος Γραφείων Εκπαίδευσης, Ανάπτυξης, Αξιολόγησης και Ωφελημάτων κος Σάββας Χριστοδούλου.
· Σύστημα HCM
1. Προβλήματα Συστήματος:

Η διαδικασία η οποία έχει συμφωνηθεί με την εταιρεία Singular Logic, την Υπηρεσία Πληροφορικών Συστημάτων και την Υπηρεσία Ανθρώπινου Προσωπικού είναι η ακόλουθη:

α)  Αποστέλλεται με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο στον Συντονιστή το συντομότερο δυνατό print screen της όψης (που να περιλαμβάνει και το μήνυμα σφάλματος/προειδοποίηση) του Συστήματος με λεπτομέρειες (1-2 παράγραφοι) για το πρόβλημα που έχει παρουσιαστεί.   (Παράρτημα I)
β)  Ο Συντονιστής έρχεται σε επαφή με τον αποστολέα του προβλήματος και στην περίπτωση όπου το πρόβλημα δεν μπορεί να επιλυθεί αποστέλλεται στην Υπηρεσία Πληροφορικών Συστημάτων (Υπεύθυνο Τομέα Εισαγωγής νέων Τεχνολογιών και Εκπαίδευσης).

γ)   Η Υπηρεσία Πληροφορικών Συστημάτων αποστέλλει το μήνυμα στην εταιρεία Singular Logic Κύπρου η οποία υποχρεούται όπως μας απαντήσει γραπτώς εντός 48 ωρών είτε για την επίλυση του προβλήματος είτε για τον χρόνο και το κόστος που θα απαιτηθεί για την επίλυση του.

δ)   Όλη η αλληλογραφία καταγράφετε σε μητρώο (LogBook) του συστήματος HCM που διατηρεί ο Συντονιστής Μηχανογραφικού Εξοπλισμού και Αναλωσίμων.
2. Παραμετροποιήσεις – Βελτιώσεις Συστήματος:

α) Οποιεσδήποτε εισηγήσεις για βελτίωση/επέκταση του συστήματος αποστέλλονται με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο από τον προϊστάμενο του οικείου Tομέα/Γραφείου προς τον Συντονιστή.   

β)  Ο Συντονιστής αφού μελετήσει το αίτημα, αναλαμβάνει να το αποστείλει προς την Υπηρεσία Πληροφορικών Συστημάτων για περεταίρω συζήτηση και διερεύνηση τόσο του κόστους όσο και του χρόνου που θα απαιτηθεί για την υλοποίηση του αιτήματος.  

γ)   Όλες οι πιο πάνω πληροφορίες θα συζητούνται με τον προϊστάμενο του Τομέα Εισαγωγής νέων Τεχνολογιών και Εκπαίδευσης της Υπηρεσίας Πληροφορικών Συστημάτων, του Συντονιστή συστημάτων και του Προϊστάμενου της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού για περεταίρω ενέργειες.
· Ιστοσελίδα

1. Βελτιώσεις – Προσθήκη πληροφοριών:

Για σκοπούς συνεχής βελτίωσης της Ιστοσελίδας της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού, ο Υπεύθυνος Λειτουργός του Τομέα/Γραφείου αποστέλλει υλικό που αφορά τον Τομέα/Γραφείο του στον Συντονιστή μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου για ενημέρωση/συζήτηση. Ο Συντονιστής θα συζητά με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας το προτεινόμενο υλικό.  Αφού συμφωνηθεί το υλικό ο υπεύθυνος Λειτουργός ο οποίος έχει ορισθεί ως approver αποστέλλει στον Συντονιστή που έχει ορισθεί ως publisher για τελικό έλεγχο και καταχώρηση (upload) στην ιστοσελίδα της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού.   

2. Καθημερινή Ενημέρωση της Ιστοσελίδας:

Προκηρύξεις, αποτελέσματα εξετάσεων, διαδρομές λεωφορείων, ανακοινώσεις, θα αποστέλλονται από τον εισηγητή (approver) ο οποίος με την σειρά του το αποστέλλει στον εκδότη (publisher) για τελικό έλεγχο και καταχώρηση της (upload) στην ιστοσελίδα της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού.   

3. Προβλήματα Ιστοσελίδας:

Τυχόν προβλήματα που παρουσιάζονται στην ιστοσελίδα θα αναφέρονται το ταχύτερο δυνατό στον Συντονιστή ο οποίος θα αναλαμβάνει την επικοινωνία με το ανάλογο άτομο της Υπηρεσίας Πληροφορικών Συστημάτων για την επίλυση τους.

4. Εκπαίδευση και Εξουσιοδοτήσεις:

Για τυχόν εκπαίδευση που θα απαιτηθεί είτε σε νέους συναδέλφους είτε σε υφιστάμενους θα γίνεται επαφή του προϊστάμενου του Τομέα/Γραφείου με τον Συντονιστή για τον ορισμό τόσο των εξουσιοδοτήσεων που θα πρέπει να έχει το άτομο όσο και το επίπεδο χρήστη και της εκπαίδευσης που θα πρέπει να τύχει.

· UCYLISTS
Για την αποστολή ανακοινώσεων προς την Πανεπιστημιακή Κοινότητα θα πρέπει να αποστέλλονται από τον Υπεύθυνο Λειτουργό του Τομέα/Γραφείου ηλεκτρονικά στον Συντονιστή ο οποίος ανάλογα με την περίπτωση θα ενημερώνει τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού ο οποίος και θα εγκρίνει την τελική μορφή που θα αποστέλλεται στις επιμέρους ομάδες της Πανεπιστημιακής Κοινότητας.    

· Μηχανογραφικός Εξοπλισμός / Λογισμικά Συστήματα
Για αγορά Μηχανογραφικού / Τηλεπικοινωνιακού / Ηλεκτρονικού και άλλου ηλεκτρονικού εξοπλισμού θα ορίζεται από τον Συντονιστή ετήσια συνάντηση των υπεύθυνων Τομέων / Γραφείων με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού και τον βοηθό μηχανογράφησης που υποστηρίζει την Υπηρεσία για κατάρτιση πίνακα αναγκών. Με την συμπλήρωση του πίνακα αυτού ο Συντονιστής αναλαμβάνει την προώθηση των αιτημάτων για υλοποίηση τους.

Η εγκατάσταση και η αναβάθμιση των λογισμικών συστημάτων της Υπηρεσίας Ανθρώπινου Δυναμικού θα γίνεται με την σύμφωνη γνώμη του βοηθού μηχανογράφησης και του Συντονιστή για την ομαλή εγκατάσταση και λειτουργία τους.

Για ικανοποίηση άμεσων αναγκών σε μηχανογραφικό εξοπλισμό θα γίνεται συνεννόηση με τον Συντονιστή για προώθηση τους.  Κατάλογος του μηχανογραφικού εξοπλισμού του Τομέα/Γραφείου θα αποστέλλεται χρονιαία στον ανάλογο λειτουργό για δική του ενημέρωση.    

· Αναλώσιμα

Για την αγορά αναλωσίμων θα πρέπει το άτομο που έχει ορισθεί για τον σκοπό αυτό να υποβάλλει αίτημα μέσω του συστήματος παραγγελιών της αποθήκης του Πανεπιστημίου, αντίγραφο του οποίου θα πρέπει να αποστέλλεται στον Συντονιστή για καταγραφή στο μητρώο.  Πρακτική που θα ακολουθείται είναι όπως διατηρείται για κάθε εκτυπωτή επιπλέον σειρά μελανιών εκτός από αυτά που βρίσκονται σε χρήση από τον εκτυπωτή. (Παράρτημα II)
Στην περίπτωση όπου η αποθήκη δεν διατηρεί αποθέματα του συγκεκριμένου τύπου ή χρώματος θα αναλαμβάνει ο Συντονιστής να προωθήσει μέσω της μηχανογραφικής υποστήριξης της Υπηρεσίας το αίτημα προς την Υπηρεσία Πληροφορικών Συστημάτων. (Παράρτημα III)
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