Servicebeskrivelse

Formalet med denne servicebeskrivelse er at give eksi-
sterende savel som nye kunder indsigt i, hvilke opgaver
Statens Administrations servicedesk varetager.

Opgavesplit

Statens Administrations servicedesk bistar kunden i
anvendelsen af de feelles-statslige, administrative IT-
systemer. First level systemsupport omfatter den fgrste
umiddelbare hjeelp til kunden (statslig savel som selv-
ejer) i brugen af systemerne.

Kunden kan henvende sig til Statens Administrations
servicedesk ved spgrgsmal til administrative IT-
systemer pa bade gkonomi- og lsnomradet. Yderligere
kan kunden henvende sig vedrgrende spargsmal til bru-
geradministration. Ud over den almindelige lgnsupport
ydes der ogsa lgnsupport i forbindelse med proces for
nye kunder og kursusafholdelse. Endeligt bistar sup-
porten ved spgrgsmal omhandlende organisations- og
ressorteendringer.

Statens Administration sikrer, at der anvises en work-
around, indtil den endelige l@sning er pa plads i systemet.

Kundens henvendelser skal fremsendes via Service-
portalen, der er Statens Administrations sagshandte-
ringssystem. Henvendelserne vil i tidsrummet kl. 9.00-
15.00 blive viderevisiteret, og kunden modtager en
kvittering for modtagelse. Kunden kan fglge status pa
sagen i Serviceportalen. Nar kunden opretter en sag,
skal der vedleegges relevante oplysninger, der giver
grundlag for at kunne behandle sagen.
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Formal for
Statens Administration

Statens Administrations formal er
at bidrage til ndvikling af en mere
effektiv administration i den offentlige
sektor 0g i selvejesektoren.

Dette indeberer at sikre den fortsatte
udvikling og effektivisering af den
lon- og regnskabsadministration, som
Statens Administration varetager som
shared service-center.

Information om

Statens Administrations servicemal
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http://statens-adm.dk

First level support - skonomisystemer
Servicedesk vejleder kunden i de statslige gkonomisy-
stemer. Det statslige gkonomistyringssystem, Navision
Stat, anvendes til blandt andet bogfgring og betaling
af fakturaer. Systemet "Indkgb og Fakturahandtering”,
IndFak, bruges blandt andet til varebestilling, afsen-
delse af ordre, kontering og godkendelse af fakturaer/
kreditnotaer. Rejseafregningssystemet, RejsUd, sam-
ler den rejsendes afregninger og udlaeg i ét system
og standardiserer opgavevaretagelsen for statslige og
selvejende institutioner.

Det feellesstatslige budget system, SBS, anvendes til
understgtning af budgetopgaverne. Endeligt vejleder
Statens Administration i brugen af analyseveerktgjet
LDV, der er det lokale datavarehus. LDV’et har til for-
mal at sammensaette og analysere kundens data.

First level support — len- og HR-systemer
Servicedesk vejleder kunden i brugen af det statslige
lonsystem, SLS, herunder indrapportering af forskellig
karakter pa medarbejdere og rettelse af fejl ved for-
kerte indrapporteringer. Herudover supporteres der i
forbindelse med indrapporteringer vedrgrende ferie/
fraveer. Der ydes ogsa support pa det feellesstatsli-
ge HR-system, Statens HR. Endeligt bistar Statens
Administrations servicedesk gerne ved generelle Ign-
tekniske spgrgsmal.

For vejleding vedrgrende bade gkonomi- og lgnsyste-
mer, radgiver servicedesk om, hvordan systemernes
funktionalitet anvendes, og hvordan bestillinger og ind-
beretninger udfgres i systemerne.

First level support - brugeradministration
Servicedesk hjeelper med brugeroprettelser, opsaet-
ning, driftsudfordringer og grundlaeggende funktionali-
tet i systemerne BAM (Brugeradministrationsmodulet)
og BSL (Brugerstyring Lgn). Statens Administration
sikrer, at kundens brugerstyring handteres korrekt og i
trad med geeldende lovgivning.

Servicedesk

Kurser

Statens Administrations servicedesk tilbyder kur-
susafholdelse for nye brugere i SLS og HR-Lgn samt
ferieafregning.

Deltagerne pa kurserne er typisk nye medarbejdere,
som ikke tidligere har arbejdet i SLS. Andre deltager
for at genopfriske deres kunnen i systemet. Kurserne
gennemgar basal funktionalitet i systemerne og har til
formal at seette brugerne i stand til at lase arbejdsop-
gaver som fx lgnkonsulent. Desuden afholdes Igbende
kurser med afsaet i nye systemtilpasninger eller zen-
dret lovgivning.

Kursusoversigten kan tilgas via @konomistyrelsens
uddannelsesplatform, Campus, hvor der er mulighed
for at tilmelde sig relevante kurser.

Driftsstatus

Hvis kunden oplever udfordringer med funktionalitet i
de feellesstatslige IT-systemer, kan kunden rette hen-
vendelse til Serviceportalen. Som kunde kan man for-
vente at eventuelle nedbrud pa diverse fagsystemer
kan ses pa @konomistyrelsens hjemmeside savel som
pa forsiden af Serviceportalen.

Statens Admiinistrations

Servicedesk spander over en bred

vifte af kompetencer, som star
#il radighed for radgivning og
sparring.
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