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Αρ. Εντύπου: 49
ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΩΝ ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ

Έντυπο Αίτησης Μεταβολής

	Αριθμός Αίτησης:
	


	Τίτλος
	
	Ημερ.
	

	Αιτητής
	
	Θέση
	

	Αναλυτής
	
	Θέση
	

	

	Περιγραφή προτεινόμενης μεταβολής και παραπομπές

	

	Αιτιολόγηση

	

	Επιπτώσεις μη εφαρμογής προτεινόμενη μεταβολής

	

	Επιπτώσεις από εφαρμογή της μεταβολής

	

	Εναλλακτικές Επιλογές

	

	Εκτίμηση Μεταβολής

	Εκτίμησης Κόστος
	

	Υπηρεσία/ες που επηρεάζονται
	

	Εκτιμημένος χρόνος υλοποίησης
	

	Όφελος
	


	Συστήματα/Υπηρεσίες που επηρεάζονται (Επιχειρηματική Εκτίμηση)

	

	Διαμορφώσεις (Configuration items) που χρειάζονται αλλαγές (Τεχνική Εκτίμηση)

	


	Εκτίμηση Κόστους

	
	Κόστος σε εξοπλισμό/λογισμικό/Άδειες Χρήσης/…

	

	
	Επιπτώσεις σε Ανθρωπίνους Πόρους 

	

	
	Αντίχτυπος προς άλλες Υπηρεσίες ή στο Χρονοδιάγραμμα Υλοποίησης Έργου


	


	Πλάνα υλοποίησης

	Πλάνο Ανάπτυξης (Implementation Plan)

	

	Πλάνο επαναφοράς (Rollback Plan)

	

	Πλάνο Έλεγχου μετά την Ανάπτυξη (Post-Deployment Test Plan)

	


	Αποστολή Ενημέρωσης στην Κοινότητα
	π.χ 15 μέρες πριν


	
	Όνομα
	
	Υπογραφή
	


	Αξιολόγηση

	Ημέρ.
	

	Έγκριση για Υλοποίηση
	Ναι
	 FORMCHECKBOX 

	Όχι
	 FORMCHECKBOX 

	Αναβολή Μέχρι:
	

	Εξασφάλισης Κλιμακωθείσας Έγκρισης
	 FORMCHECKBOX 

	

	Προτεραιότητα
	Υψηλή
	 FORMCHECKBOX 

	Μέτρια
	 FORMCHECKBOX 

	Χαμηλή
	 FORMCHECKBOX 


	Αιτιολόγηση

	

	Υπεύθυνος Υλοποίησης

	
	Όνομα
	
	Υπογραφή
	


Η Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών (Επιτελική Ομάδα Υπηρεσίας Πληροφορικών Συστημάτων) έχει ευθύνη για τον έλεγχο της πληρότητας της αίτησης και αναγνώριση τυχών παραλήψεων του αιτητή και αναλυτή σε ότι αφορά τον τομέα/γραφείο τους.
ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΩΝ ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ

Έντυπο Περάτωσης Μεταβολής

	Περάτωσης Μεταβολής

	Ημέρ.
	
	Αριθμός Αίτησης
	

	Υπεύθυνος Υλοποίησης
	
	Θέση
	

	Το Έντυπο συνοδεύεται με λεπτομερή Τεκμηρίωση των εργασιών υλοποίησης της Μεταβολής

	

	Συστήματα/Υπηρεσίες που επηρεάστηκαν

	

	Διαμορφώσεις (Configuration items) αλλαγές που έγιναν

	


	Αποδοχή Μεταβολής

	Ημέρ.
	

	Αποδοχή
	 FORMCHECKBOX 

	Απόρριψη
	 FORMCHECKBOX 

	

	Αιτιολόγηση

	


Διαδικασία Αίτησης Μεταβολής
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Ρόλοι και Αρμοδιότητες

Παρακάτω αναφέρονται οι κύριοι ρόλοι στη Διαδικασία Διαχείρισης Μεταβολών. Πολλαπλοί ρόλοι μπορούν να εξασκούνται από το ίδιο πρόσωπο. Εναλλακτικά, πολλά πρόσωπα μπορούν να εκτελούν τις εργασίες ενός ρόλου. Αυτοί οι ρόλοι αφορούν αποκλειστικά τη Διαδικασία Διαχείρισης Μεταβολών και δεν ταυτίζονται απαραίτητα με την οργανωτική δομή του Πανεπιστημίου. 

Change Manager
Change Manager μπορεί να είναι ο Διευθυντής Τμήματος ή ένας υπάλληλος του Τμήματος ΙΤ
. Αυτός/ αυτή ελέγχει τη Διαδικασία Διαχείρισης Μεταβολών για όλες τις μεταβολές υποδομών των Πληροφοριακών Συστημάτων του Πανεπιστημίου. Ο Change Manager αποφασίζει ανά περίπτωση αν μια Αίτηση Μεταβολής δικαιολογεί την παροχή συμβουλών από την Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών, συνεργατών/ συμβούλων του Πανεπιστημίου ή επιπρόσθετων ατόμων των οποίων απαιτείται η έγκρισή. Αν η Αίτηση Μεταβολής είναι απλή υπόθεση ρουτίνας ή πασιφανώς απαράδεκτη, ο Change Manager μπορεί να χρησιμοποιήσει την κρίση του ώστε να εγκρίνει ή να απορρίψει την αίτηση χωρίς επιπλέον διαβουλεύσεις, με σκοπό την επιτάχυνση της διαδικασίας. Ο Change Manager είναι επίσης υπεύθυνος να συντηρεί αρχείο εντοπισμού μεταβολών (Change Tracking information). Η ευθύνη αυτή μπορεί να μεταβιβαστεί σε άλλο άτομο. 

Οι ευθύνες διοίκησης περιλαμβάνουν: 

Διοίκηση της λειτουργίας και συντήρησης της υποδομής Υπολογιστικών Συστημάτων του Πανεπιστημίου.

Συντονισμός της διακίνησης των Αιτήσεων Μεταβολής μέσω της παρούσας διαδικασίας..

Διαχείριση της διαδικασίας εγκρίσεων σε συνεργασία με την Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών. 

Σύγκληση συνεδριάσεων της Ομάδας Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών εφόσον απαιτείται.

Σύνταξη πρακτικών των συνεδριάσεων της Ομάδας Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών, περιλαμβανομένης της τρέχουσας κατάστασης όλων των ανοιχτών Αιτήσεων Μεταβολής. Διάθεση των πρακτικών στην Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών και τους σχετικούς «Ιδιοκτήτες».

Παροχή πληροφοριών στις αρμόδιες ομάδες σχετικά με την κατάσταση των μεταβολών.

Επιβεβαίωση του κλεισίματος της μεταβολής.

Οι ευθύνες εντοπισμού μεταβολών περιλαμβάνουν:

Διατήρηση Ημερολογίου Μεταβολών (change log) που περιλαμβάνει την κατάσταση των Αιτήσεων Μεταβολής, από την έναρξη έως το κλείσιμο.

Επιβεβαίωση ότι η Αίτηση Μεταβολής έχει ολοκληρωθεί με τον σωστό τρόπο.

Διασφάλιση ότι όλες οι εγκρίσεις έχουν πραγματοποιηθεί σε συμφωνία με την παρούσα διαδικασία.

Ενημέρωση των μερών σχετικά με την κατάσταση της Αίτησης Μεταβολής.

Συντήρηση της Υποδομής των Πληροφοριακών Συστημάτων του Πανεπιστημίου.

Παραγωγή Αναφορών της Διαχείρισης Μεταβολών, εφόσον απαιτούνται.

Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών (Change Management Working Group)

Η Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών αποτελεί ένα forum ανασκόπησης των Αιτήσεων Μεταβολής, σε τακτική βάση. Η Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών αποτελείται από τακτικά μέλη που εκπροσωπούν τις τεχνικές και λειτουργικές κοινότητες. Η ομάδα είναι επίσης ανοικτή σε όλα τα μέρη που πιθανώς να επηρεάζονται από τις μεταβολές στην υποδομή των πληροφοριακών Συστημάτων. Ο Change Manager οργανώνει την Ομάδα εργασίας.

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:

Εκτίμηση και ανάθεση προτεραιοτήτων στις Αιτήσεις Μεταβολής.

Έγκριση ή διασφάλιση έγκρισης των Αιτήσεων Μεταβολής.

Change Approver
Ο Change Approver ανασκοπεί και εγκρίνει Αιτήσεις Μεταβολής.

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:

Εκτίμηση του κόστους που προκαλεί η μεταβολή.

Εκτίμηση του επιχειρηματικού κινδύνου και των επιπτώσεων της μεταβολής.

Διασφάλιση ότι αφενός η μεταβολή είναι τεχνικά εφικτή, αφετέρου δε ότι ο κίνδυνος και οι επιπτώσεις της μεταβολής έχουν εκτιμηθεί επαρκώς.

Έγκριση ή απόρριψη της Αίτησης Μεταβολής.

Change Requestor
Ο Change Requestor ενεργοποιεί τη διαδικασία μεταβολής..  

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν: 

Αναγνώριση της επιχειρησιακής ή τεχνικής ανάγκης για τη μεταβολή. 

· Καθορισμός των κριτηρίων επιτυχίας (success criteria) για τη μεταβολή. 

· Ταξινόμηση της μεταβολής. 

· Πρόταση για τη λύση σε επιχειρηματική ή τεχνική ορολογία. 

· Πρόταση για την ημερομηνία υλοποίησης της μεταβολής. 

· Αναγνώριση των μερών που επηρεάζονται από την μεταβολή.

· Υποβολή Αιτήσεων Μεταβολής για έγκριση.

· Συμμετοχή στις συνεδριάσεις της Ομάδας Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών, εφόσον απαιτείται.

Τεχνικός Υπεύθυνος Μεταβολής (Change Technical Officer)

Ο Τεχνικός Υπεύθυνος Μεταβολής είναι αυτός που παρέχει την τεχνογνωσία και τους πόρους για την τεχνική εκτίμηση της Αίτησης Μεταβολής. 

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:

Καθορισμό του αντικειμένου και της προσπάθειας που απαιτείται για την υλοποίηση της μεταβολής:

· Καθορισμό των ομάδων που απαιτούνται για την προμήθεια τεχνικών ικανοτήτων και πόρων για τη μεταβολή

· Καθορισμό της τεχνικής λύσης

· Εκτίμηση της ακεραιότητας δεδομένων και βάσεων δεδομένων που επηρεάζονται από τη μεταβολή

· Πρόταση ημερομηνιών οροσήμων για την υλοποίηση της μεταβολής

· Πρόταση χρονοδιαγράμματος για την υλοποίηση της μεταβολής

Συμμετοχή στην Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών εφόσον απαιτείται.

Change Functional Officer
Ο Change Functional Officer είναι αυτός που παρέχει την τεχνογνωσία και τους πόρους για την εκτίμηση του επιχειρηματικού μέρους της Αίτησης Μεταβολής. 

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:

Καθορισμό του αντικειμένου και της προσπάθειας που απαιτείται για την υλοποίηση της μεταβολής:

· Εκτίμηση των επιπτώσεων στις τρέχουσες διαδικασίες και πόρους

· Εκτίμηση των επιπτώσεων στα τρέχοντα έργα

· Εκτίμηση των επιπτώσεων  σε οδηγίες χρήσεως, εκπαιδευτικό υλικό κλπ

· Καθορισμό των ικανοτήτων και πόρων που θα απαιτηθούν

· Καθορισμό του κόστους και του επιχειρηματικού οφέλους

Συμμετοχή στην Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών εφόσον απαιτείται.
Change Owner
Διάφορες ομάδες έχουν μερίδιο στην ποιότητα του αποτελέσματος και στις επιπτώσεις των μεταβολών στην υποδομή των Πληροφοριακών Συστημάτων.  Τα μέρη που έχουν ενδιαφέρον για ένα συγκεκριμένο θέμα αναφέρονται γενικά ως Change Owners. Για συγκεκριμένες μεταβολές, ο Change Requestor μπορεί να αναθέσει την ιδιότητα του Change Owner σε συγκεκριμένους τελικούς χρήστες.

Οι Ευθύνες Διαχείρισης Μεταβολών περιλαμβάνουν:


Παροχή πληροφοριών σχετικά με τις επιπτώσεις της μεταβολής σε συγκεκριμένο σύστημα.


Για μεταβολές σε άλλα συστήματα, συμβουλές σε πιθανές επιπτώσεις στο συγκεκριμένο σύστημα.


Συμμετοχή στην Ομάδα Εργασίας Διαχείρισης Μεταβολών εφόσον απαιτείται.

Ευθύνες Ανάπτυξης Μεταβολής: 

Για μεταβολές σε συγκεκριμένο σύστημα, ο Change Stakeholder θα απαιτηθεί να εγκρίνει τα αποτελέσματα προηγουμένων φάσεων ανάπτυξης της μεταβολής, όπως λειτουργικές προδιαγραφές, σχεδιασμός υλοποίησης και έλεγχος αποδοχής.

Change Developer
Ο Change Developer είναι ο υπεύθυνος του Πανεπιστημίου για το χρονοδιάγραμμα, την ανάπτυξη και τον έλεγχο της λύσης που θα ικανοποιήσει την Αίτηση Μεταβολής.

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:


Παραλαβή εγκεκριμένων Αιτήσεων μεταβολής με σκοπό την ανάπτυξη λύσης. 

Change Implementer
Ο Change Implementer είναι υπεύθυνος για την εφαρμογή σε παραγωγική διαδικασία της λύσης που έχει προκύψει από Αίτηση Μεταβολής. Στο τεχνικό περιβάλλον, αυτό περιλαμβάνει τις δραστηριότητες που προωθούν τη μεταβολή στο σύστημα παραγωγής.  Για λειτουργική μεταβολή, θα μπορούσε να περιλαμβάνει μεταβολές στη ροή εργασιών. Ο Change Implementer είναι υπεύθυνος για όλους τους  ελέγχους σε παράλληλο περιβάλλον, πριν γίνει η μεταβολή στο σύστημα παραγωγής. Τέτοιοι έλεγχοι θα πρέπει να διασφαλίζουν ότι η υλοποίηση της μεταβολής δεν προκαλεί δυσλειτουργίες σε άλλες λειτουργίες του Πανεπιστημίου. Το τελικό βήμα επίσης περιλαμβάνει πιστοποίηση της ορθής λειτουργίας της μεταβολής, μετά τη θέση σε λειτουργία

Οι ευθύνες του ρόλου περιλαμβάνουν:   

Πληροφόρηση του Change Manager σχετικά με την λειτουργική κατάσταση της μεταβολής.

� Ο Change Manager μπορεί για παράδειγμα να είναι: Ο υπεύθυνος Δικτύου για μεταβολές που αφορούν τα δίκτυα, ο υπεύθυνος Συστημάτων για μεταβολές που αφορούν συστήματα (π.χ.  EMAIL), ο υπεύθυνος Ασφαλείας για μεταβολές που αφορούν την ασφάλεια πληροφοριών, ο Διευθυντής Τμήματος για θέματα που αφορούν όλο το Πανεπιστήμιο ή το Τμήμα. 
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