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Honlap szabdlyzat

A Semmelweis Egyetem

Szenatusanak

+./2020. (ceves oo ) szamu hatarozata

a Honlap szabalyzat elfogad4dsarol

Az SZMSZ 1.1. rész 3. § (8) bekezdés a) pontjdban foglalt hataskérében eljarva a Semmelweis
Egyetem Szenatusa az al4bbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Szendtusa elfogadta a Honlap szabalyzatot.

2. § Jelen hatirozat és melléklete (a Honlap szabélyzat) a Jogi ¢és Igazgatasi

Féigazgatésag (JIF) alhonlapjan valé kézzétételt kisveté napon 1ép hatailyba.

3. § (1) Jelen hatdrozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kiviil helyezésre keriil a
Honlap szabélyzat elfogadasarol sz616 K/13/2017. (V.23.) szamu kancell4ri hatirozat.

(2) Jelen hatérozattal clfogadott szabalyzatban meghatérozott, a mar miiksdsd
honlapokat érint6, nem folyamatos feladatok megvalésitasanak hatdrideje jelen

hatérozat hatalybalépést kovet6 4. honap vége.

Budapest, 2020....................

Dr. Merkely Béla
a Szenatus elndke
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZABALYZAT HATALYA

(1) Jelen Szabalyzat targyi hatdlya a Semmelweis Egyetemet, annak tevékenységét
hivatalosan bemutatdé és kiszolgalé honlaprendszer iizemeltetésével kapcsolatos
technikai és tartalmi feladatokra és hataskérokre terjed ki, beleértve az alabbi

honlapokat:

a) az Egyetem részeként miikodo szervezeti egységek és egyéb szervezetek;
b) az Egyetem 100%-os tulajdondban allo gazdasagi tarsasiagok, valamint a legfébb
szerv dontése esetén az Egyetem tulajdonosi részesedésével miik6dé gazdasagi

tarsasagok;

c) az Egyetem altal szervezett konferenciak;
d) az Egyetem alapitvanyai;
e) az Egyetem 4ltal kiadott online folyoiratok;
f) az Egyetem 4ltal szervezett szakmai programok és forumok;
g) az Egyetem 4ltal miikddtetett informacios honlapok;
h) az Egyetem palyézati projektjeinek honlapjai;
1) barmely egyéb honlapok, amelyek a semmelweis.hu domain-t hasznaljak.
(2) A szabédlyzat személyi hatdlya a szabalyozas targykore tekintetében kiterjed az
Egyetem valamennyi:
a) szervezeti egységére, az (1) a), b), d) pontban felsorolt szervezetekre, a Hallgat6i
Onkormanyzatra
b) az a) pontban felsorolt egységekben foglalkoztatott személyekre és az Egyetem

hallgatoira.
1.2. FOGALMAK

aldomain

domain név

honlaptulajdonos
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A ponttal elvélasztott, sszetett domainnév els6é része, amellyel
lehetéveé valik a domain néven beliil teljesen énalléan miikodé
honlap létrehozésa (pl. megnevezes.semmelweis.hu).

A domain név (vagy ,tartomanynév”) az internetes oldal
azonositasara szolgaldé karaktersor. A domain név tSbbszintl
megkiilonboztetést tesz lehetdvé, az elsé szint az orszdgot (.hu), a
masodik szint a tulajdonost (semmelweis), a harmadik ¢és tovabbi
szintek a tulajdonos halézatdn belili egyedi kiszolgalokat (pl.
alhonlapokat) jelentik. Az egyedi webcimek a domain nevek
sorozatabol épiilnek fel. A domainnevek utan perjellel elvalasztva
az adott tarhelyen beliill 6nallé alhonlapokat jeltlhetiink pl.
https://semmelweis.hu/alhonlap/. Ugyanakkor a f6honlap sajat
oldalai is perjellel elvalasztott webcimen szerepelnek.

A honlapot igényld szervezeti egység, vagy egyéb az egyctemen
miik6do egység. A kozponti honlapok (lasd késébb) tulajdonosa a
Semmelweis Egyetem, alhonlapok esetén tulajdonosnak tekintend6
az az 6nallo szervezeti egység, amelyhez az adott alhonlap tartozik
pl. egy intézeti munkacsoport, vagy az intézet altal szervezett
szakmai konferencia honlapja esetében az 6nallé szervezeti egység;
azaz az adott intézet tekintend6 tulajdonosnak.
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Onélls webcimmel rendelkezé internetes tartalom, altalaban tobb
Osszefiiggd oldalbol all. A honlap dsszetett informacios feliilet,
amely firott szoveget, képeket, mozgoképet tartalmazhat. A
honlapok valamilyen tarhelyen (szerver) taldlhatéak, ezeken
keresztiil csatlakoznak a vildghalora. A honlapokat a latogatok a
sajat szamitogépiikre telepitett bongészb programok segitségével
tekinthetik meg.

A Semmelweis Egyetem biztositja a technikai lehetéséget minden
egyetemi szervezeti egység és szervezet szdmara, hogy a kézponti,
honlaprendszerben sajat, az egyetemi arculati eldirasoknak
megfelel6 alhonlapot igényeljen, amelyet 6nallé jogosultsaggal
maga szerkeszt, strukturdl és tolt meg tartalommal. A rendszer
muszaki tizemeltetését, fejlesztését, technikai frissitését, a tartalmak
rendszeres mentését az Informatikai Igazgatosag végzi.

A Semmelweis Egyetem kozponti magyar nyelvii honlapja a
https://semmelweis.hu/ cimen elérheté azon honlap, amelynek

fejlécében az egyetemi cimer mellett kozvetleniil csak a
»oemmelweis Egyetem, Kutatdé - Elitegyetem™ megnevezés
olvashato. A kozponti honlapnak van angol
(https://semmelweis.hu/english) és német

(https://semmelweis.hu/deutsch) nyelvi verzidja is, ezek nyelvvaltd
gombbal érheték el a magyar honlaprol. A kdzponti magyar
honlaphoz egy dinamikus hirportdl tartozik Semmelweis Hirek
néven.

Minden egyéb egyetemi honlap alhonlapnak mindsil. Az
alhonlapok fejlécében minden esetben kideriil a tulajdonos neve. Az
alhonlapok webcime mind a https://semmelweis.hu/alhonlap/ mind
a https://alhonlap.semmelweis.hu formaban miikédhetnek.

A kozzétevo felelds a sajat honlapjan a feladatkorébe tartozo, mas
egységek tartalomszolgaltatoi altal tadott adatoknak, tartalmaknak
a kozzétételéért. Amennyiben a tartalomszolgaltaté altal
kozzétételre kért tartalom nem tartozik a kozzétevd feladat korébe,
ugy a megjelenitéssel kapcsolatban mérlegelési és elutasitasi
jogosultsaga van (pl. mindségiranyitdsi honlap, jogi és igazgatasi
honlap, hirportal kozérdek feliilete).

A honlapokat megtekint$ személy.

Olyan, az Egyetemmel jogviszonyban 4ll6 személy (pl.
munkavallal6), aki az adott honlap tulajdonosanak szamitd
egyetemi szervezeti egység vezet(jétdl felhatalmazast kap egy
alhonlap tartalmanak szerkesztésére vagy a regisztracidhoz kotstt
feliiletek megtekintésére, igy valamilyen szintli jogosultsaggal
regisztralt a honlapra. (A jogosultsagi szintek részletezése a
szabdlyzat 2.6.5. pontjanak (2) bekezdésében talalhatd).

Az Egyetemen dolgoz6 kutatd, oktatdé munkatdrsak szamadra
létrehozott személyes honlaprendszer. A honlaprendszer cime-a
https://scholar.semmelweis.hu.

Minden olyan, az Egyetemmel jogviszonyban 4ll6 :személy
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tartalomszolgéltatonak mindsiil, aki munkakdrébdl, hataskorébol
ad6ddan olyan adat, informacié birtokdban van, melyet az egység
honlapjan, vagy a kozponti, esetleg més érintett szervezeti egység
honlapjdn meg kell jeleniteni, és ezzel a feladattal az egysége
vezetdje (lasd. vezetd tartalomszolgaltatd) megbizta. A kijelslt
tartalomszolgaltatok felelések az informécié  biztositasaért.
Tartalomszolgaltaté lehet az egység vezetdje, vagy az altala kijelslt
személyek, és/vagy a honlapok szerkeszt6i.

Honlapok felépitését, a honlapokon elhelyezett tartalmak kezelését
lehetové  tevd  alkalmazascsomag, amely a  honlapokon
leggyakrabban el6fordulé funkcidkat megvalésitd bévitéd modulokat
1s tartalmaz (CMS — Content Management System)

Az alhonlapok elkészitéséért, a honlapszerkeszték képzéséért, az
online tananyagok elkészitéséért felelés személy. Minden, a
kozponti honlaprendszerben talalhaté alhonlaphoz, valamint a teljes
kozponti honlaprendszerhez adminisztratori jogosultsiga van
(szuperadmin).

A vezetd tartalomszolgaltatdé az az egyetemi vezet, aki a
szakterilletének tekintetében felel6s azért, hogy a kozponti
honlapon, valamint az egyetemi honlaprendszerben talalhato
feliiletek szerkesztéihez relevans, naprakész informaciok jussanak
el, jelenjenek meg. Gondoskodik az informaciék aktuslisan
tartashoz sziikséges adatok szolgaltatdsarl személyesen vagy az
altala kijelolt felelds altal (1asd tartalomszolgaltatd). Hataskorébe
tartozik a hozzd tartozé szakteriileten a tartalomkozlés stratégiai
dontéseinek meghozatala.

A Semmelweis Egyetem honlaprendszerének egészét technikai
szempontbdl adminisztralo személy, akinek az egyes alhonlapok
adminisztratori jogositvanyain (szuperadmin) til, jogosultsaga van
a teljes honlaprendszer kinézetét, bévitményeit, felhasznaléit,
valamint a honlaprendszer adatbazisit és szerverbedllitasat
modositani.
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. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A HONLAPRENDSZER MUKODESENEK ALAPELVEI

(1)

)

3)

“)

)

)
(7

®)

®)

Az Egyetem kozponti honlapjai, valamint az egyes egységek €s a hozzajuk kot6dd
szervezetek alhonlapjai (tovdbbiakban: honlaprendszer) a Semmelweis Egyetem
hivatalos online kiadvanyainak mindsiilnek.

A honlaprendszer a Semmelweis Egyetemrdl szo6l6 4altalanos, illetve kozérdeki
tajékoztatdsi, valamint oktatési, betegellatasi, tudomanyos, kutatasi és egyéb szakmai
c¢lokat szolgdl ki. A honlaprendszer feladata a pontos és kozérthetd tajékoztatas
mellett az Egyetem jo hirének és presztizsének megérzése, emelése, tovabba, hogy az
Egyetem naprakész informdaciokkal, felhasznalobardit modon jelenjen meg a
vilaghalén.

A honlap tulajdonosa felelés a honlapon megjelenitett tartalmakért, kivéve a mas
szervezeti  egységektdl kozzétételre érkezé informdcidkat, amelyekért a
tartalomszolgaltatd egység vezet6je a felelds.

Minden egységnek ugyanazon tartalom kozlésére csak egyetlen honlapja lehet (pl. egy
klinikédnak csak egy honlapja lehet, de az ala tartozo6 részlegnek, tanszéknek, szakmai
csoportnak, konferencianak, vagy palyazati projektnek lehet 6nallé honlapja, azonban
a tartalmak duplikécidja keriilendd).

Az egyetem kozponti honlapjan 1évé tartalmak (meniipontok, cikkek), illetve a
kézponti honlaprendszer alhonlapjai és azok tartalmai alapvetéen nyilvénosak a
vilaghalon, kivéve ahol kérelemre a teljes nyilvanossag korlatozésra keriilt és csak a
belsd haldézaton olvashatdak.

Az egyetemi nyilvanos honlapokat a keres§ robotok szdmara megismerhetévé kell
tenni.

A honlaptulajdonosnak kell gondoskodnia a vilaghalén megjelend informaciok
naprakészségérdl, honlapjan a tartalmi valtozasok miel6bbi (a jogszabalyoknak, belsd
szabédlyoknak megfelel6) javitasarol. A napi miikddéssel Gsszefiiggd adatokat (cim,
elnevezés, elérhetéség, rendelési id6k, Orarend, stb.) a valtozast kovetden
haladéktalanul, de legfeljebb 3 munkanapon beliil a honlaptulajdonosnak médositania
szitkséges. Az egyéb valtozasokat is a lehetdségeknek megfelelden haladéktalanul az
alhonlapra is fel kell vezetni.

A hozza tartozé honlapok tartalmat legalabb évente egyszer minden
honlaptulajdonosnak teljes terjedelmében feliil kell vizsgalnia (adatok helyessége,
szovegek aktualitsa, linkek mikodnek-e, stb.). A honlaprendszer nem archivum
célokat szolgdl, igy azon a nyilvanossagnak szant aktudlis tartalmakat kell k6zzétenni.
Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb sziikség (pl. egységek osszeolvaddsa,
atalakulds, stb.), a honlaptulajdonos vezetoje, illetve annak jogutddja kételes a KRI-
vel egyeztetett hataridon beliil, az iratkezelési és selejtezési eldirdsoknak megfelelden
gondoskodni a sziikségtelenné valt alhonlap archivalasarol vagy torlésérdl, valamint a
webcim megsziintetésérdl vagy atiranyitasarol.

(10) Amennyiben az ismert/észlelt valtozasok érintik mds szervezeti egységek honlapjait

(pl. k6zponti honlap, karok sajat weboldalai, stb.), azt e-mailben az adott honlap
szerkesztéséért felelOs szervezeti egység tudomasara kell hozni.

(11) Az egyetemi alhonlapok tartalmai nem okozhatnak jog vagy érdeksérelmet — kiilonos

tekintettel a szerzéi jogrol szold 1999. évi LXXVI. térvényben valamint a védjegyek
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¢s foldrajzi arujelzok oltalmardl szold 1997. évi XI. torvényben régzitett jogokra-, és
nem teheté kézzé rajtuk olyan tartalom (széveg, kép, vided stb.), amely masok jo
hirnevét, becsiiletét, vallasi, felekezeti hovatartozasat, politikai nézetét vagy az
Egyetem jo hirét sértené.

(12) Az Egyetem szamaéra az internetkapcsolatot biztosito szervezet szabalyzata értelmében
az egyetemi haldzaton, egyetemi tarhelyen talalhaté kézponti és alhonlapokon nem
jelenhet meg kereskedelmi célokra, értékesitési vagy pénzkereseti vallalkozasok — ide
értve ezek termckeit és szolgaltatasait is — népszeriisitésére pl. maganrendelések
hirdetésére) vonatkoz¢ tartalom.

(13) Altaldnos szempont, hogy a laikus latogatok szaméra kozérthetden, atlathatoan kell
tartalmat k6z6lni (megfogalmazas, illetve strukturalas). Elvaras, hogy a latogato a
lehet6 legkevesebb kattintdssal juthasson el a hasznos tartalomhoz (atlathato
navigécid, tomor tartalom).

(14)Elvart, hogy a honlap célcsoportjai szdmara minden hasznos tartalom keriiljon
kozzétételre a honlapon, (iigyintézés és tajékozodas). Ures weblap (vagy csak egy-két
linkkel, egy-két szoval feltoltstt oldal, cikk, meniipont) nem lehet a honlapon.

(15)Elényben kell részesiteni a honlapokon a kdzvetlentil (letdltés nélkiil, a bongészo altal
is megjelenithetd) olvashatd és kereshetd tartalmakat. Kivételt képeznek a kit6ltendd
urlapok, a felhasznalé éltal szerkesztendé dokumentumok. Amennyiben egy mar elére
megszerkesztett fajl feltoltése elkeriilhetetlen (pl. meghivd, szabalyzat, kitdltendd
trlap stb.), ugy elényben kell részesiteni a bongészOk szamdra letoltés nélkiil
megjelenitheté fajlformatumot (pl. pdf) széveges, kereshetd (karakteres, azaz nem
kép) formatumban. Keriilni kell a nem szdvegesen olvashatd/kereshetd tartalmak
kozzétételét (pl. képként szkennelt széveg, képre irt informacidk). Azokat kizarolag az
olvashaté szdveg esetleg hitelesitési igénye esetén lehet feltolteni a honlapokra.

(16)Az alhonlapok egységes struktiraja érdekében a honlaptulajdonosok a jelen
szabdlyzatban megfogalmazott egységes tartalmi vazak alapjan épitik fel a
honlapjukat.

(17)Az egységek sajat feladata a koézponti honlapfeliileten keresztiil elérheté online
telefonkonyvi adatok rendszeres frissitése, napra készen tartasa, illetve évi egyszeri
teljes ellenérzése is. Az online telefonkényv 6nallé adatbazisban miiksdik, melynek
frissitéséhez a felhasznalok cseréje vagy Gjak felvétele a honlap@semmelweis-univ.hu
e-mail cimen igényelheto.

(18)A honlaptulajdonos koteles a weboldala miikddtetésével, tlizemeltetetésével
kapcsolatos valtozasokat haladéktalanul bejelenteni az Informatikai Igazgatosagnak és
a Kommunikaciés és Rendezvényszervezési Igazgatosagnak a honlap@semmelweis-
univ.hu e-mail cimen. Bejelentendd valtozasok kiilsnésen:

a) a honlap szerkeszt6i jogosultsaggal megbizott munkavallalo kilépése, athelyezése,
b) jogosultsagi szint modositasa,

¢) honlap megsziinése,

d) alkalmazott technikai megoldés valtozasa,

e) tarhely modositésa,

f) Uzemeltetd személye, elérhetdsége,

g) tartalmi felel6s elérhetdsége.

Hatalyba lépés: 2020.
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2.2. FELADAT ES HATASKOROK

2.2.1. Vezetd tartalomszolgdltatok

(I) A vezetd tartalomszolgéltatok felelések az dllandd, illetve az egyszeri, konkrét
eseményhez kotott tartalomszolgaltatok kijeloléséért, akik az adott szakteriiletre
vonatkozé informéciokat eljuttatjdk minden érintett, kdzzétevd honlap szerkesztdje
szamara.

(2) Az Egyetemre vonatkozd altalanos, az oktatdsra, kutatdsra, betegellatdsra vonatkozo
Osszegyetemi érintettségli, kiemelt stratégiai informaciok vezetd tartalomszolgaltatéja
a rektor.

(3) Az Egyetemr6l szolé kozérdekii adatok, jogi, gazdasagi, emberi erdforras
gazdalkodasi, miiszaki-miikodtetési, valamint a munkatdrsaknak szolé, a kancellari
teriiletet érint6 informaciok vezetd tartalomszolgaltatdja a kancelldr.

(4) A karok miik6désével kapcsolatos informacioknak a vezetd tartalomszolgaltatoéi az
adott karok dékanjai.

(5) Az oktatassal, a felvételivel és a hallgatokkal foglalkozé egyetemi informéacidk vezetd
tartalomszolgaltatoja az oktatasi rektorhelyettes, nemzetkozi hallgatokat érinté esetben
a nemzetkdzi képzésekért felelés rektorhelyettes, karok tekintetében a dékan.

(6) Az egyetemi betegellatassal foglalkozé informacidk vezet6 tartalomszolgaltatoja a
Klinikai Kézpont vezet6je.

(7) Az egyetemi kutatdssal és innovacioval (K+F) foglalkozé informacidk vezetd
tartalomszolgaltatdja a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes.

(8) A klinikai, intézeti, tanszékek €s a kbzponti szervezeti egységre vonatkoz6 honlapok
vezetd tartalomszolgaltatdja az intézet, klinika, tanszék, kdzponti szervezeti egység (a
tovabbiakban: egységek) vezetbje.

(9) A vezet tartalomszolgaltatok az operativ feladatokat delegalhatjak az altaluk kijelslt
tartalomszolgaltatonak. A vezet$ tartalomszolgaltatd a feladat delegalasardl és a
kijelolt személy(ek)r6l e-mailben értesiti a Kommunikacios és Rendezvényszervezési
Igazgatésagot a honlap@semmelweis-univ.hu cimen, illetve az egyéb érintett
egységeket (pl. kar, foigazgatdsag, stb.).

2.2.2. Informatikai Igazgatosdg (INFI) feladat-és hatdskire

Az Informatikai Igazgatdsag:

(1) felelés a kozponti honlaprendszert, valamint a felelésségi korébe utalt honlapokat
kiszolgalé informatikai eszkozok (haldzati infrastruktara, szerverek, operdcios
rendszerek, adattarolok, mentSeszk6zok, adatbazisok) iizemeltetéséért, felligyeletéért.

(2) tizemelteti a kozponti honlaprendszert kiszolgalé tartalomkezeld CMS rendszert
(rendszeres frissitések, mentések elvégzése, arculati valtozasok atvezetése, ij funkeidk
megvaldsitasa, esetleges javitdsok elvégzése), sziikség esetén mds internetes
technolégidkat is hasznélva. Ellenérzi a felhasznéléi fiokok hozzaférési jogosultsagait
(pl. kilépd vagy inaktiv dolgozok jogosultsidgainak visszavondsa), valamint az
alhonlapok tartalmait a biztonsagos tlizemeltetésre vonatkozé szempontok alapjan.
Kiilon kérésre, rendkiviili esetben a webmester tartalomfeltsltést is végez, a 223
pontban meghatarozottak szerint. ] ‘
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(3) ellenérzi €s jovahagyja, hogy az alhonlapok milyen technikai rendszeren miikédnek,
illetve az alhonlapok megfelelnek-e a vonatozo egyetemi szabalyzatoknak, sziikség
szerint a kézponti honlaprendszerbe val6 integralasukat kivitelezi.

(4) eldzetesen ¢s haladéktalanul értesiti a tervezett és rendkiviili leallasokrél, tovabba
azok kovetkezményeirdl a regisztralt felhasznalok, illetve az alhonlapok szervezeti
egységeinek vezetdit, adminisztratorait és regisztralt felhasznaléit.

2.2.3. A webmester feladatai:

(1) A regisztrdlt  felhasznalok  fejlesztési  igényeit a  Kommunikaciés  és
Rendezvényszervezési Igazgatosdg tovabbitja a webmester felé, aki elvégzi a
kiegészitdk beszerzését, tesztelését, fejlesztését, bedllitasit a Kommunikaciés és
Rendezvényszervezési Igazgatdsaggal egyiittmiikdve.

(2) A felmertilt igények alapjan a rendszer miikddéséhez sziikséges template (regisztralt
felhasznal6i program) modositasa, fejlesztése, 4j funkciok kialakitasa.

(3) A kozponti honlaprendszer és a telepitett kiegészit6 bévitmények rendszeres frissitése.

(4) Ellenérzi a felhasznaléi fidkok hozzaférési jogosultsagait (pl. az egységek jelzése
alapjan a kilépd vagy inaktiv dolgozok jogosultsigainak visszavonasa), valamint az
alhonlapok tartalmait a biztonsagos iizemeltetésre vonatkozo szempontok alapjan
(scriptek, online tirlapok, stb.).

(5) A webmesteri feladatok ellatdsat végzd munkatdrsak felhasznaloi jogosultsaganak
beallitasa.

2.2.4. Kommunikdcios és Rendezvényszervezési Igazgatosdg (KRI) feladat-és
hatdskore

A Kommunik4cios és Rendezvényszervezési Igazgatosag:

(1) felel az Egyetem kozponti, magyar nyelv(i honlapjanak szerkesztéséért, oly modon,
hogy a Semmelweis Egyetem honlap jol elkiilonithetd statikus, illetve dinamikusan
valtozé feliileteket tartalmazzon, sziikség szerint szakmai segitséget kér az egyes
egységektdl, vezetd tartalomszolgaltatoktol a kozponti statikus felilleten elérhetd
informéaciokkal kapcsolatban, tartalommal t6lti meg a dinamikus Semmelweis Hirek
feliiletet, valamint megjeleniti a tartalomszolgaltatok altal megkiildott kozérdekt
informaciokat a Kommunikéciés Szabalyzatnak megfeleléen;

(2) késziti az igénylés alapjan a kozponti honlaprendszerben taldlhaté 10j egyetemi
alhonlapokat, azokkal kapcsolatban képzést tart és online tananyagot készit;

(3) technikai szerkesztje fogadja a regisztralt felhasznaldi fejlesztési igényeket és a
problémékat elsédlegesen kezeli, sziikség esetén azokat kozvetiti az Informatikai
Igazgatosag felé, részt vesz a fejlesztések tesztelésben és a kész fejlesztés
terjesztésében az alhonlapok regisztralt felhasznaléi felé;

(4) felel6s az egyetemi honlapok megjelenésének kidolgoztatasaért;

(5) kidolgozza és biztositja az egyes szervezeti egység tipusokra (karok, intézetek,
klinikdk, kézponti és mas szervezeti egységek) vonatkozo egységes minimum honlap
tartalmi vazakat;

(6) ellendrzi, hogy az egységek honlapjai megfelelnek-e az érvényben 1évé egyetemi
arculati és jelen szabalyzat mellékletét képez$ tartalmi elbirasoknak (pl. kételezd
honlapvazak);

11
Hatélyba 1épés: 2020.



Honlap szabdlyzat

(7) javaslattételi joga van a honlapfejlesztés stratégai-, arculati-, tartalmi- és funkcionalis
elemekkel 6sszefliggd kérdéseiben.

2.2.5. Szervezeti egységek vezetdi feladat-és hatdskore

A honlaptulajdonos vezetdje:

(1) felelés azért, hogy az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységnek legyen online
megjelenése, €s azon naprakész, friss, az Egyetem presztizsének megfelelé
informécidk jelenjenek meg;

(2) dont arrél, hogy az ald tartozé alegységekrdl (osztalyok, munkacsoportok, stb.) az
egyetemi honlaprendszerben milyen feliileten (6n4ll6 alhonlap, vagy a felettes egység
honlapja) jelenjen meg informéacio a vilaghalon;

(3) felelds azért, hogy a hozza tartozd egységek vonatkozasaban kijeldlje az egyetemi
alhonlap(ok) regisztralt felhasznaloit, t6bb regisztralt felhasznald kijelslése esetén
meghatdrozza a jogosultsagi szintcket. Minden egyes honlapszerkeszté szamara
sziikséges onalldan regisztralt felhasznal6i jogosultsagot igényelni,

(4) felel6s azért, hogy a hozzdjuk tartozé alhonlap(ok)on az éves feliilvizsgalatra sor
kertiljon, illetve az alhonlapok folyamatos aktualitasat biztositsak;

(5) felelés azért, hogy az egység részérél kijeloljék azokat az 4llandé illetve az egyszeri,
konkrét eseményhez kotott tartalomszolgaltatokat, akik a szervezeti egység birtokéban
1év6 informéciokat minden olyan honlap szerkeszt6je szamara eljuttatjak (pl. kozponti
honlap, karok honlapjai, stb), amelyeken ezeket kézzé kell tenni;

(6) kijeldli a kozponti honlapon keresztiil elérhetd egyetemi online telefonkényv egység
szintii szerkeszt6jét,

(7) felelds azért, hogy a honlap@semmelweis-univ.hu cimre irt e-mailben visszavonja a
feleslegessé valt felhaszndloi jogosultsigokat a honlap és az egyetemi online
telefonkdnyv vonatkozaséban (pl. kilépés, munkakorvaltas stb. esetén).

2.2.6. Adminisztrdtorok, szerkesztok

Egy adott alhonlap kezelését az egység vezetdje altal kijeldlt adminisztrator(ok) és
szerkesztok végzik, akik felelések azért, hogy az 4ltaluk kezelt honlapon — a szervezeti
egység vezetdjével egyeztetve - relevans tartalmat tegyenek kozzé, azt jogosultsagi
szintt6l fliggden strukturaljak, a teljes honlapot alakitsik és napra készen tartsak..

2.2.7. Tartalomszolgdltatok

Biztositja, hogy a sajat szakteriiletiiket érintd informaciok a kézponti vagy valamely
egyetemi alhonlapon megjelenjenek, felel6s azért, hogy az informaciét a megfeleld
honlap szerkesztdjéhez id6ben eljuttassa, a kozzétételt ellenérizze.

2.3. A SEMMELWEIS EGYETEM EGYES HONLAPJAINAK TARTALMI SZABALYOZASA ES
FELUGYELETE

2.3.1. Kézponti magyar nyelvii honlapok

A Kommunikécids és Rendezvényszervezési Igazgatosag feladata az Egyetem kozponti
honlapjanak statikus feliiletén az Egyetemhez kapcsolédé altalanos és alapvetd
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tartalmak gondozésa, valamint a kdzponti hirportdl lizemeltetése a 2.2.4-es pontnak
megfelelen.

2.3.2. Idegennyelvii honlapok

(1) A Nemzetkdzi Kapcsolatok Igazgatosdganak feladata az Egyetem koézponti angol
nyelvli honlapjanak gondozasa az 2.2.1. pontban jelzett vezetd tartalomszolgaltat6i
hataskorokre figyelemmel, az angol nyelvil, illetve az 4ltaluk angol nyelvre leforditott
hirek kozzététele, az angol nyelvii egyetemi eseménynaptér téltése, valamint a honlap
célesoportjai szdméra fontos és hasznos tartalmak kozzététele. A kozponti angol
nyelvli honlap szerkezeti atalakitdsa esetén el6zetesen egyeztet a Kommunikacios és
Rendezvényszervezési Igazgatosaggal.

(2) A Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kdzpontjanak feladata, hogy a kézponti angol
nyelvli honlapon az Egyetem English Language Programjéban résztvevd, illetve oda
palyazé hallgatok szamara minden sziikséges informaciot és hirt kozzétegyen,
amelyhez az oktatdsban résztvevo tartalomszolgaltatok altal megkiildstt informaciokat
hasznalja fel.

(3) A Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontjdnak feladata az Egyetem kozponti
német nyelvii honlapjanak gondozdsa az 2.2.1. pontban jelzett vezetd
tartalomszolgaltatéi hatdskorokre figyelemmel, a német nyelvii, illetve az altaluk
német nyelvre leforditott hirek kozzététele, a német nyelvii egyetemi eseménynaptar
toltése, valamint a honlap célcsoportjai szamara fontos és hasznos tartalmak
kodzzététele. A kdzponti német nyelvii honlap szerkezeti atalakitdsa esetén eldzetesen
egyeztet a Kommunikécios és Rendezvényszervezési Igazgatdsaggal.

(4) Barmely egységnek lehet sajat idegennyelvii honlapvaltozata, azonban azon szervezeti
egységek esetében, amelyek honlapjara vérhatdan (pl. az idegen nyelven torténd
oktatas miatt) kiilfoldi latogatok érkezhetnek, javasolt a honlap forditasa a fontos és
relevans informacidk szerepeltetése érdekében.

2.3.3. Karok honlapjai

(1) A karok honlapjainak legfontosabb feladata, hogy a jelenlegi és a jovébeli hallgatok
szamara az oktatasi tevékenységet kozérthetben bemutassa, az ahhoz kapcsol6do
széleskorli informacidkat attekinthetSen megossza. Ezzel parhuzamosan elvart a
Karon foly6 tudomanyos eredmények, a kutatasi teriiletek dsszefoglalé megjelenitése,
mely tiikrdzi és egyszersmind noveli a Kar presztizsét. A honlapon szerepet kapnak a
kar miikédésével kapcsolatos informaciok is (pl. Kari Tanécs)

(2) Az egységes — a karok altal is elfogadott — tartalmi vaz az 1. sz. mellékletben tal4lhatd.

2.3.4. Betegellatdst végzd szervezeti egységek honlapjai

(1) A betegellatast végzd egységek honlapjainak kiemelten fontos informéciés szerepe
van a betegellatasi és az oktatasi tevékenység kozérthetd bemutatasiban, az ezekhez
kapcsolddé széleskorli informaciok 4tlathaté megosztasiban, illetve a szervezeti
egységben folyé tudomanyos és kutatasi eredmények bemutatisa is e feliileteken
jelenik meg.

(2) Az egységes tartalmi vaz a 2. sz. mellékletben taldlhato.

(3) A klinikék, betegellatist végzé szervezeti egységek honlapjainak idegen nyelvii
valtozata elsédlegesen angolul olvashato6, ha a szervezeti egység oktatasi profilja mas
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nyelvet nem kivdn meg. Amennyiben a honlapnak késziil idegen nyelvi valtozata, igy
az 2. sz. mellékletben talalhato tartalmi vdz rogziti a minimum idegen nyelvii
tartalmakat is.

2.3.5. Kutatisban-oktatisban résztvevd szervezeti egységek (intézetek, tanszékek,
sth.) honlapjai

(1) A kutatdsban €s oktatdsban résztvevé, de betegellatast nem végzd szervezeti egységek
honlapjainak legfontosabb informéciés szerepe elsédlegesen az oktatdsi tevékenység
kozérthetd bemutatdsdban, az ehhez kapcsolédd széleskorii informdcidk atlathatd
megosztasaban van. Feladata tovabba a szervezetei egységben folyé tudomanyos és
kutatomunka, valamint az azzal kapcsolatos eredmények bemutatasa.

(2) Az egységes tartalmi vaz a 3. sz. mellékletben talalhato.

(3) A kutatasban-oktatdsban résztevé szervezeti egységek honlapjainak idegen nyelvii
véltozata elsédlegesen angolul olvashato, ha az egység oktatasi profilja més nyelvet
nem kivéan meg. Amennyiben a honlapnak késziil idegen nyelvii valtozata, ugy az 3.
sz. mellékletben taldlhaté tartalmi vaz rogziti a minimum idegen nyelvii tartalmakat is.

2.3.6. Kozponti szervezeti egységek honlapjai

(1) A kozponti iranyitdst, gazddlkoddst, szolgdltatdst nyujté szervezeti egységek
alhonlapjainak legfontosabb szerepe a belsd kommunikacidban, illetve az Egyetem
atlathaté miikodésével kapcsolatos informacié megosztdséban van. Elsédleges
célesoportjuk az Egyetem munkatarsai, egyes esetekben kiils6s l4togatok (hallgatok,
palyazok, partnerek, lehetséges partnerek, ellenérzd szervek). Ezen honlapok feladata
egyrészt a sajat tevékenység kozérthet6 bemutatdsa, valamint a részletes, az
ligymenetre vonatkozo informaciok, elérhetéségek feltiintetése.

(2) Minden, a szervezeti egység munkdjat érintd szabélyzatot a szervezeti egység sajat
alhonlapjan is meg kell jelentetni, de a mindenkor hatilyos verzié biztositdsa
érdekében ez csak az egyetemi szabalyzattarban taldlhaté aktudlis szabalyozéra vald
hivatkozassal lehet megoldani. A vonatkozo firlapokat, minta dokumentumokat
Gnalléan is elérhetdvé kell tenni letoltésre (szitkség esetén csak belsé halozatbél
elérhet6 modon) a 2.1. pontban, a honlap miikddésének alapelvei szakaszban
leirtaknak megfelelden.

(3) Amennyiben a szervezeti egység a munkatarsak felé szolgaltatast nyuijt, arrél, valamint
az igénybevétel modjarol részletes ismertett, hirt, informéciot kell szolgaltatnia és azt
napra készen kell tartania.

(4) Ha a szervezeti egység iranyito, végrehajtd, ellendrzd funkcidt 1at el, gy minden
olyan informdciot el kell helyezni az alhonlapjan, amellyel a munkatarsak és az
érintett egységek a munkdjukat minél hatékonyabban tudjak ellatni (folyamatébrak,
kozérthetd iligymenet ismertetések, letSltheté dokumentumok, stb. a 2.1. pontban, a
honlap miikddésének alapelvei szakaszban leirtaknak megfelelden.

2.3.7. Alapitvanyok honlapjai

(1) Azon alapitvanyokra, amelyeket az Egyetem alapitott, vagy amelyck alapit6i jogait az
Egyetem vagy az Egyetem altal foglalkoztatott személyekbél allo kuratérium
gyakorolja, iranymutatésként javasolt a szabdlyzatban foglaltak alkalmazasa.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti Egyetemhez kéthetd alapitvanyok honlapjaival kapcsolatban
ajanlas, hogy az alapitvany megnevezésével egy helyen (fejléc) jelenjen meg, hogy az
alapitvany Semmelweis Egyetemhez, vagy annak mely egységéhez kotodik (az
egyetemi egység megnevezésében szerepelni kell a Semmelweis Egyetem nevének) és
clvaras, hogy jol lithato6 helyen az egyetem kozponti honlapjara
(http://semmelweis.hu) egy link mutasson.

2.3.8. Az egyetem tulajdonosi részesedésével miikidd gazdasdgi tdrsasdgok
honlapjai

(1) Az Egyetem 100%-o0s tulajdonaban 4ll6 gazdasigi tarsasigok honlapjaival
kapcsolatban ajanlas, hogy azok a ssmmelweis.hu domainen fussanak (aldomainként).

(2) Elvaras az, hogy a gazdasagi tarsasig megnevezésével egy helyen jelenjen meg a
Semmelweis Egyetem kozponti honlapjara (https:/semmelweis.hu) mutaté link.

(3) Elvaras a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelé kozzétételi kotelezettség
teljesitése, illetve a kozzétett informaciok aktualitisanak folyamatos biztositasa.

(4) Az Egyetem t6bbségi vagy kisebbségi tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasigok esetében
a fenti szabélyok akkor érvényesek, amennyiben a legfobb szerve igy dont.

2.3.9. Online folydiratok honlapjai

Amennyiben egy online folyéirat kiadoja a Semmelweis Egyetem, vagy annak valamely
szervezeti egysége, Ugy a folydirat honlapjara iranymutatasként javasolt a szabalyzatban
foglaltakat alkalmaz4sa.

2.3.10. Pdlydzati projektek honlapjai

(1) Palyazati projekt szdmara kommunikéci6s feladatként vallalt honlapot lehetéség van
ingyenesen a kozponti egyetemi honlaprendszerben alhonlapként iizemeltetni. Az
igénylé személye a projektmenedzser. Az igénylésben szercpelnie kell, hogy mennyi
ideig sziikséges fenntartani az alhonlapot, clére lathatban mi lesz az alhonlap sorsa a
fenntartasi idészak lejarta utin. Az alhonlapon kételezben megjelenitendd palyazati
logokért és a kozzétett adatok helyességéért, valamint a palyazati elvarasok
teljesitéséért a projektmenedzser véllalja a felelésséget. A létrehozand6 alhonlap
tartalmardl a projektmenedzser el6zetesen kikéri az Innovéciés Kézpont palyazati
szakteriiletének véleményét a project@ semmelweis-univ.hu e-mail cimen.

(2) A palyazati alhonlap fenntartsi idészakanak teljes ideje alatt a projcktmenedzser a
felelés a honlap tartalmaért. A fenntartdsi id6szak lejarta utdn a projektmenedzser
kételes gondoskodni az alhonlap archivalasarol vagy térlésérél. Amennyiben a honlap
fenntartdsa meghatdrozott idészakra sz6l, azonban azon tartalomfrissités az alhonlap
atadasa utdn nem torténik, Gigy a honlap minden oldalan egyértelmiien ki kell deriilnie
annak, hogy a tartalmak frissitése adott datummal megsziint.

(3) Amennyiben a pélyéazati projekt keretében véllalt honlapot a semmelweis.hu-t6l eltérd
webcimen és/vagy arculattal, illetve technikai rendszeren kivanjak tizemeltetni, ugy a
4. sz. mellékletben taldlhaté kérelmet sziikséges benytjtani a Kommunikacios és
Rendezvényszervezési Igazgatosaghoz, amely azt helyes kitsltés mellett 2 munkanap
alatt kommunikéciés szakmai szempontbol véleményezi, és tovabbitja az Informatikai
Igazgatosag szdméra, mely szintén 2 munkanap alatt informatikai szakmai
szempontbol véleményezi a kérelmet. Eltéré dontés esetén a kérelmet tovabbitjak
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rektor felé végs6 dontésre. A kérelemnek minden alapvetd adatot tartalmaznia kell: a
honlap célja, célcsoportja, varhato tartalma, struktiraja, funkcionalitdsa, a fenntartasi
id6szak, a honlap tartalmi gondozodjinak személye, a honlapra elkiilonitett koltség,
valamint annak indokoldsa, hogy miért kivin mentességet kérni a kozponti
honlaprendszer/webcim/arculat hasznalata alol. Sajat technikai rendszer(i palyazati
alhonlap esetén a fenntartasi idoszak teljes ideje alatt a projektmenedzser a felel6s a
honlapért a tartalmak mellett technikai szempontbdl is, ezért a honlap tizemeltetési s
fenntartasi koltségét a teljes fenntartdsi id6szakot illetden sziikséges elbre
megtervezni. Az aldirt kérelmet az igénylé szervezet Orzi, és ellendrzés esetén
bemutatja azt az ellenérzést végz6hoz.

2.3.11. Javaslatok, ajdinldsok

A Kommunikdciés és Rendezvényszervezési Igazgatdsag folyamatosan frissiild
ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a helyes webszovegirds és illusztrlas
szempontjair6l, a keres6 optimalizalasi (SEO) alapelvek, a kiilsés linkek javitasanak
fontossagardl. Az ajanlasokat a Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosag
a sajat egyetemi alhonlapjan, vagy az online honlapszerkesztési segédlet feliiletén teszi
kozzé.

2.4. HONLAP ARCULAT

2.4.1. Egységes honlap arculat

A szervezeti egységek honlapjainak arculatat- e szabalyzatban foglalt alapelveken kiviil
- az Egyetem Arculati Kézikonyve hatarozza meg.

2.4.2. Felmentés az egységes honlap arculati eléirdsok alol

(1) A szervezeti egységekhez tartozd egyes alhonlapok pl. konferencidk, programok,
céljara Iétrehozott honlapok, kutatd- és munkacsoportok, valamint palyazati projektek
alhonlapjait igényl6 szervezeti egység vezet6i kiilondsen indokolt esetben felmentést
kérhetnek az egységes honlap arculati el6irasok alkalmazasa al6l. A kérelem
elbirdlasarél a Kommunikiciés ¢és Rendezvényszervezési Igazgatésig és az
Informatikai Igazgatosag egyiittes javaslata alapjan a rektor dont.

(2) A felmentési kérelem az 5. sz. mellékletben talalhaté igénylSlapon nytjthaté be a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatdsaghoz.

(3) Nem kérhet6 felmentés a karok, klinikak, intézetek, tanszékek és kdzponti szervezeti
egységek honlapjaira.

(4) Az egységes honlap arculati eldirdsok alkalmazasatdl felmentéssel rendelkezd
honlapok esetében alkalmazni kell az alabbi, kitelez6 arculati elemeket:

a) A honlap felsé negyedében (fejléc) meg kell jelennie a Semmelweis Egyetem
szines vagy monokrom (de nem redukalt) cimerének, amely egyben link az
egyetem kozponti honlapjara (https://semmelweis.hu);

b) A munkacsoport, illetve a honlap megnevezésével megegyezd helyen (pl. honlap
fejléce) sziikséges megjeleniteni a Semmelweis Egyetem megnevezését.

c) Kotelez6é megjeleniteni a honlapon a weboldal kezeljének és a honlapot fenntarto
egységnek a megnevezesét és minimum egy €16 elérhetséget.

d) Az egységes labléc atvétele javasolt.
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(5) Elvaras, hogy a honlap megfeleljen a 2.1. pontban r6gzitett alapelveknek.

2.5. EGYETEMI DOMAIN HASZNALAT

(1) A Semmelweis Egyetem hivatalos elsddleges webcime a semmelweis.hu. Az egyetem
honlaptulajdonosai rendelkezhetnek t6bb webcimmel (domain), de minden webcimet
az clsédleges cimre kell irdnyitani. A weboldalnak a semmelweis.hu domainen beliil
kell futnia (egység megnevezése el6tagként, ha sajat valasztott technikai rendszeren
fut a honlap, illetve utétagként, ha az egyetem 4altal biztositott kdzponti
honlaprendszerben miikdik). Ha a honlap kiszolgalasa masik webcimrdl torténik,
abban az esetben is a domain bejegyzés kezel6je az Informatikai Igazgatdsdg.

(2) Uj domain igénylése (1d. 5. sz. melléklet) csak abban az esetben Iehetséges, ha a fenti
szabalyok szerint valamelyik szervezeti egység felmentést kapott a kdzponti honlap
hasznélata alél. A domain név regisztraciét minden esetben az Informatikai
Igazgatosag végzi az internetszolgéltatast nyujtonal, illetve sziikség esetén masik
regisztratornal.

(3) Aldomain bejegyzésre vonatkozd igényt a szervezeti egység vezetbje kezdeményezhet
az Informatikai Igazgatésagnal.,

(4) Az aldomain bejegyzéshez sziikséges beallitasokat az Informatikai Igazgatosag végzi.
Az aldomainek valasztisakor figyelemmel kell lenni arra, hogy egy szervezeti egység
nem igényelhet olyan altalanos aldomain megnevezést kizardlag sajat hasznalatra, ami
vagy az egész egyetem funkcidjat fedi le, vagy mas szervezeti egységnél is jelentkezéd
teriilet. Ilyen esetben egy, az egységre vonatkozé aldomaint kell valasztani.

(5) A domain torlés és atirdnyitdas — a létrehozashoz hasonléan az Informatikai
Igazgatosag ligyintézésével torténik a (2) bekezdésben leirtak szerint.

2.6. KOZPONTI HONLAP RENDSZER

2.6.1. A kozponti honlaprendszer technikai hittere

A kozponti honlaprendszert a tartalomkezelé rendszer (CMS) miikodteti. A
tartalomkezeld rendszer lehetévé teszi, hogy a felhasznalok cikkeket, képeket,
dokumentumokat helyezzenek el onalléan a honlapon, a CMS 4ltal biztositott
szerkesztOségi rendszer felhasznalasaval.

2.6.2. Alhonlap igénylés modja

(1) Az egyetem barmely egységének vezetdje koltségmentesen igényelhet weboldalt a
k6zponti  honlaprendszerben a Kommunikaciés és  Rendezvényszervezési
Igazgatosagtol. Az igénylést irasban a honlapsemmelweis-univ.hu e-mail cimre kell
megkiildeni, a honlap pontos cimének és a webcim végzdésének lehetdleg egyszavas,
¢kezetek nélkiili (semmelweis.hu/megnevezes) meghatdrozasaval.

(2) Az igénylés megkiildésével egyidejiileg a szervezeti egység vezetdje kijeléli a honlap
adminisztratori joggal felruhdzott munkatarsat is (név, e-mail cim megjeldlésével).
Tobb regisztralt felhasznalo kijelolése esetén jelzi, ha valamely felhasznald szaméra az
adminisztratori jogkort6l eltérd, alacsonyabb szintli jogosultsagot igényel.

(3) A KRI az igényelt alhonlapot - amely az arculati elemek megtartasaval véltoztathato,
bévithet6 - az igény bejelentése utan legkésébb 5 munkanappal 1étrehozza és 4tadja-a
megjeldlt regisztralt felhasznalo(k)nak.
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(4) A teljes alhonlap vagy a kdzponti honlap egyes tartalmainak (pl. oldalak, cikkek,
fajlok) kizarolag belsd halozaton valé lathatdsagat killon kérelmezni kell. A teljes
alhonlap belsé haldzatba vald visszatartisanak kérelmét az igényld szervezeti
egységnek az alhonlap igényléskor irasban kell jeleznie. Az egyes alhonlapok
tartalmainak belsé halézatra vald visszatartasardl az adott honlap tulajdonosa, vagy a
mas szervezetl egységektdl kozzétételre érkezd informaciok esetében annak
tartalomszolgaltatéja dont a kotelezGen nyilvanos tartalmak figyelembevétele mellett
(kdzponti honlapok esetében ldsd Kommunikécios Szabalyzat vonatkozo6 pontjait).

(5) Az Egyetem barmely egységének lehetdsége van kérelmezni a kiilsés tarhelyen
iizemeld alhonlapjainak a kozponti honlaprendszerbe valé beemelését, illetve azt az
Informatikai Igazgatdsdg is kezdeményezheti a 2.6.2 pontnak megfelelden. Az
Informatikai Igazgatésdg a munka felmérése utan, a meglévé feladatai mellett
priorizdlva sorolja be a honlap koltoztetést és jeloli ki a munka varhatd
megkezdésének idépontjat. Alhonlap beemelés esetén az alhonlapot az Informatikai
Igazgatésag hozza létre, és errdl a Kommunikaciés és Rendezvényszervezési
Igazgatosagot értesiti, az elkésziilt alhonlapot atadas el6tt ellendrzésre bemutatja a
KRI-nek. A munkafolyamat lezardsaként az INFI értesiti az alhonlap tulajdonost, aki
ellendrzését kovetden jovahagyja az Gj honlapot. Az INFI ezutdn intézkedik a régi
webcim atirdnyitasarol.

(6) Amennyiben egy egység szeretne sajat online megjelenést vagy szerepébdl adédoan az
szlikséges szdmara, de 6nall6 honlapot nem kivan fenntartani, Ggy a szervezeti
felépitésben fol¢ tartozé egyetemi szervezeti egységnél kérelmezheti, hogy annak
honlapjan beliil — egy oldalon — jelenitse meg a kodzzétételre szant tartalmat (Pl.
f8igazgatosag valamely igazgatosaga; tanszéki csoportok, stb.). Ebben az esetben az
igényld szervezeti egység vezetdje irasban kérelmezi a felettes egységtdl a megjelends
lehet6ségét ¢és egyben kijelsli a sajat tartalomszolgaltatéjat is (név és e-mail cim
megadasaval). Jovahagyas esetén az adott weblap tartalmi frissitésének kérése a
felettes egység honlapjanak szerkeszt6jétdl valamint az éves ellendrzés nyomén a
javitasok kérése az igényld szervezeti egység kotelessége.

2.6.3. A fenntartds szabdlyai

(1) A honlaptulajdonos koteles az igényelt honlapot legkésébb egy honappal az 4tadas
utan a tartalom vazak szerinti alapvet6 tartalommal megtdlteni. Amennyiben egy
honap alatt sem tolti meg tartalommal, vagy egy évnél hosszabb idészakban
figyelmeztetés utan sem frissiti (illetve annak frissességér6l nem nyilatkozik) azt, tigy
a Kommunikaciés és Rendezvényszervezési Igazgatésig figyelmeztetés utdn eldszor
archivélja, majd torélheti az alhonlapot.

(2) A kozponti honlaprendszerben regisztracios feliiletet, belépési feliiletet vagy a
honlapon beliil miik6d6/tarolodé (azaz nem beagyazott) elektronikus trlapot csak az
Informatikai Igazgatosaggal elézetesen egyeztetett modon, az informatikai biztonsagi
kovetelményekre és az adatvédelmi elbirasokra figyelemmel lehet kialakitani és
tizembe helyezni.

(3) A Kommunikaciés és Rendezvényszervezési Igazgatosag technikai szerkesztbje
minden tanév elején ellendrzi, hogy a kozponti rendszerben miikédé alhonlapok egy
éven beliil frissiiltek-e &s sziikség esetén figyelmezteti az alhonlap /tulajdonos
szervezeti egység vezetdjét és honlapszerkesztdjét.
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(4) A honlaptulajdonos az igényelt honlapot jelen szabéalyzat 2.1.. pontjaban

megfogalmazott alapelvek szerint miikodteti.

(5) A honlaptulajdonos kételes a honlaprendszer biztonsagat az Informatikai Biztonsagi

(D
@

(D
2

3)

“

Szabalyzat rendelkezéseinek megfelel3en szem elétt tartani.

2.6.4. Jelszo- és adatvédelem

A regisztralt felhaszndlok a belépéshez sziikséges jelszot kotelesek az Informatikai
biztonsagi szabélyzat rendelkezései szerint, titkosan kezelni.

A honlapokra felt5lt6tt adatok tarolasardl és rendszeres mentésérdl az Informatikai
Igazgatésag gondoskodik, a mentések ellenérzésének folyamatat az Informatikai
Igazgatosag tizemeltetési utasitdsai tartalmazzak.

2.6.5. A regisztrilt felhaszndlok jogai és kitelezettségei, (lehetséges jogosultsdgi
szintek)

A webmester a honlapok szerkeszt6i és adminisztratorai altal feltsltstt adattartalmat

nem ellendrzi és azért nem felelos.

Az alhonlapokon a regisztralt felhasznalok technikai jellegli jogosultsigai — a

Fogalmak fejezetben rogzitettek szerint - t6bbszintliek, -az adminisztrator ezt a

hozzaférést modosithatja.

Egy regisztralt felhasznal6 t6bb honlaphoz kaphat kiilonbdz6 szintli jogosultsagot. A

k&vetkez6 jogosultsagi szintek allithatok be:

a) Regisztralt felhasznalo (Feliratkozd): nincs szerkesztési joga, de a rendszer
azonositja, igy hozziférhet olyan honlapokhoz illetve tartalmakhoz, amelyek csak
a regisztralt felhasznaloknak lathatok;

b) Kozremiikod6é (Contributor): sajat tartalmat létrehozhat, szerkeszthet, de nem
publikalhat;

¢) Szerz6 (Author): sajat tartalmat 1étrehozhat, szerkeszthet, publikalhat, térdlhet;

d) Szerkeszt6é (Editor): sajat tartalmat létrehozhat, szerkeszthet, publikalhat, tordlhet;
mas tartalmait szerkesztheti, t6rolheti.

e) Adminisztrator (Admin): egy adott alhonlap teljes korii kezelésére jogositott
regisziralt felhaszndld, akinek a szerkeszt6i jogositvanyokon tul lehetésége van a
honlap mentirendszerét és kinézetét médositani, strukturdlni, bévitményeket ki-
illetve bekapcsolni.

A regisztralt felhasznalok kotelességei

Az €l6z6 pontban részletezett felhaszndlok Osszes csoportjaba tartozé munkatarsak

kotelesek betartani az alapvetd biztonsagi és jogi szabalyokat, amelyeket az

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat megfogalmaz. Ezen feliil:

a) Futtathaté programokat nem tehetnek kzzé semmilyen formaban; ha ez feltétlen
szilkséges, a webmesterrel sziikséges elézetesen egyeztetni errdl, aki biztonsagi
szempontb6l megvizsgalja az igényt, és jovahagyasa esetén a programot, vagy
annak funkcidban azonos alternativajat kbzzéteszi;

b) A latogatok altal kitSlthet a honlapon beliill miikodé/tarolédd (azaz nem
bedgyazott) trlapok elhelyezését szintén a webmesterrel kell elézetesen
engedélyeztetni.

2.6.6. Képzés a kozponti honlaprendszerben
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(1)

@

A technikai szerkeszté minden honlapszerkeszt6t igény szerint egyedi, személyre
szabott képzéssel készit fel a honlapszerkesztésre, illetve érdeklédés fliggvényében
szervez csoportos képzéseket is.

A képzést nem igényld, vagy azon mdr részt vett regisztralt felhasznaldk egy, a
Kommunikéciés és Rendezvényszervezési Igazgatdsag altal készitett online tananyag
segitségével is képezhetik magukat, amelynek cime: hitps://semmelweis.hu/wiki.

2.6.7. Alhonlap tirlésének kérése

(1) Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb sziikség (pl. egységek 6sszeolvadasa,

atalakulas, stb.), az alhonlapot igénylé egység vezetdje felelés két honapon beliil
gondoskodni a sziikségtelenné valt alhonlap archivalasarol vagy torlésérdl, valamint a
webcim megsziintetésér6l vagy atiranyitdsardl.

(2) Az alhonlap t6rlését vagy archivalasat egy héten beliil az Informatikai Igazgatosag és a

()

2

3
“4)
)

(6)

Kommunikacids és Rendezvényszervezési Igazgatdsag szamara egyidejileg be kell
jelenteni a k&z6s honlapia semmelweis-univ.hu e-mail cimen, elkeriilve ezzel, hogy az
Egyetem kozponti honlapjan hibas linkek legyenek.

2.6.8. A Semmelweis Scholar rendszer ismertetése és haszndlatinak médja

A Semmelweis Scholar honlaprendszerben az Egyetem munkatarsai igényelhetnek
sajat szakmai alhonlapot. A személyes weboldalak a munkatirsak egyetemi
tevékenységével, tudomdanyos, szakmai eredményeivel Osszefiiggé informaciok
kozlésére, a partneri egyiittmikodéseckhez a kapcsolatfelvétel megkonnyitésére
szolgalnak.

Minden munkatars legfeljebb egyetlen alhonlapot igényelhet. A feliileten torténé
online regisztracid sordn az azonositds alapja az egyetemi e-mail cim, csak azzal
igényelheté személyes alhonlap, egyéb esetben tovabbi azonositds sziikséges (pl.
igazgatoi hozzajarulas). Az ftrlap kitsltése, majd a rendszeradminisztratorok
jovahagyasa utan jon létre a honlap és kezdédhet meg a tartalomfelts1té munka.

Az a munkatars, aki személyes honlapot igényel a Semmelweis Scholar rendszerben,
kételes a 2.1. pontban részletezett alapelveknek megfeleléen miikdtetni a weboldalat.
A személyes honlap tartalméaért teljes mértékben az egyetemi honlapot igényls és
szerkeszt6 egyetemi munkatars felel.

Barmely, a fenti szabalyokat sértd tartalom figyelmeztetés nélkiil torolheté a
személyes honlaprol, szélsséges esetben pedig akar a teljes honlap archivalhats. A
torlésr6l és az archivaldsrol - szerzéi jogi és tudomanyos szakmai kérdések
felmeriilése esetén - esetén a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes jogosult
donteni, a (6), (7) pontokat érint szabalytalansagok esetén a Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje elbirasa alapjan jar el a kommunikécids
vagy az informatikai igazgat. Sziikség esetén a Jogi és Igazgatdsi Foigazgatdsag
allasfoglalasat kell kérni a tartalom eltavolitasaval, illetve archivalasaval kapcsolatban.
Az igényelt weboldal a nyilvanossagtol visszavonva késziil el és az igényl6 ebben az
allapotban szerkesztheti azt. Nyilvanossa tételéhez két alapvetd tartalommal szitkséges
minimum megtdlteni a személyes alhonlapot: szakmai 6néletrajz (CV) és elérhetdség,
emellett nyitdlapnak javasolt egy személyes bemutatkozas készitése. Amennyiben a
személyes honlap nyilvdnos allapotban van, de nem jelenik meg rajta a minimum
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tartalom, Ggy a honlap haladéktalanul visszavonasra keriil a nyilvanossagtol, masodik
esetben pedig archivalasra kertil.

(7) A honlaprendszerhez egy mintahonlap is tartozik, amelyben 1épésrol 1épésre, képekkel
is illusztralva talalhatéak meg a tartalomfeltdltés és strukturalds lehetdségei, azaz a
honlapszerkesztéshez sziikséges ismeretek. A honlap cime:
https://scholar.semmelweis.hu/minta/

2.7. EGYETEMI TARHELY IGENYLES MODJA, LEHETOSEGEI, VONATKOZO SZABALYOK

(1) Az egyetem, mint oktaté ¢s kutatd intézmény a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési
Ugynokségen keresztiil jogosult az internetszolgéaltatis hasznélatara. Ennek feltétele,
hogy az Egyetem hal6zataban miikodé honlapokon rekldm nem jelenhet meg, (ilyenre
csak a kiils6 szolgaltatondl lizemel$ weboldalakon van lehet6ség).

(2) Az egyetemi szervezetek az Informatikai Igazgatésaghoz intézett elektronikus
levélben (titkarsag.informatika@semmelweis-univ.hu) jelenthetik be tarhelyre
vonatkozd igényliket. Az Informatikai Igazgatésdg megvizsgalja a tarteriilet
helyigényét vagy mas speciélis igényeit. Amennyiben a honlap nem valésithaté meg a
kdzponti honlaprendszeren beliil, kialakitja a tarteriiletet és hozzaférést biztosit az j
honlap telepitéséhez.

(3) Egyetemi tarhelyen regisztracios feliiletet, belépési feliiletet vagy a honlapon beliil
miikodé/tarolodd (azaz nem beagyazott) elektronikus firlapot csak az Informatikai
Igazgatosaggal elézetesen egyeztetett modon, az informatikai  biztonsagi
kovetelményekre és az adatvédelmi elbirasokra figyelemmel lehet kialakitani és
tizembe helyezni.

(4) Az Informatikai Igazgatésdg— miutdn minden ésszerli erdfeszitést megtett az oldal
tulajdonosaival valé kapcsolatfelvételre — archivalja és eltavolitja azon honlapokat az
egyetemi webszerverekr6l, amelyek harom vagy anndl tébb éve nem lettek frissitve és
fenntartasi kotelezettségiitk hivatalos tton nem lett az Informatikai Igazgatosag
szamara bejelentve. Az Informatikai Igazgatdsag ilyen esetekben intézkedik a webcim
bejegyzeés torlésérdl, vagy atiranyitasardl.

(5) Az Informatikai Igazgatdsag archivalja, és eltavolitja azon honlapokat, ahol a hivatalos
kapcsolattartdé személlyel nem lehet kapcsolatba 1épni, vagy mir nem all az
Egyetemmel jogviszonyban, azonban ezt megeléz6en megtesz minden ésszer(i
erdfeszitést az oldal tulajdonosaival val6 kapcsolatfelvételre.

(6) Az Informatikai Igazgatosag azonnal kikapcsolja azon regisztralt felhasznaloi
fikokat, honlapokat, vagy bizonyos tipusu féjlokat, szkripteket, amelyek
veszélyeztethetik a Semmelweis Egyetem webszervereinek normal miik6dését vagy
biztonsagat.

2.8. KULSOS TARHELY HASZNALATA

(1) A semmelweis.hu domain ald tartozd alhonlapok, aldomainek tarhely igényét és
technikai feltételeit az Informatikai Igazgatdsag biztositja. Az egységek sajat
lizemeltetésii tarhelyeit be kell jelenteni az Informatikai Igazgatésigra a
titkarsag.informatika(@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, amelyet az Informatikai
Igazgatosag nyilvantart, azonban annak tizemeltetéséért és biztonsagaért a tulajdonos
szervezeti egység tartozik felelGsséggel. Kiilsés tarhelyet alkalmazni csak kiilsndsen
indokolt esetben, az informatikai igazgaté irdsos engedélyével lehet.
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(2) Honlapok kiils6s tarhelyen torténé iizemeltetésére szolgald jelenlegi szerzédések
lejdrata és megujitasa sordn az Informatikai Igazgatosag minden esetben megvizsgélja,
hogy az adott honlap az egyetemi tarhelyen {izemeltetheté-e. A szerz6dés csak abban
az esetben hosszabbithaté meg, ha az Informatikai Igazgatosag irdsban jelzi, hogy nem
tudja a honlapot tizemeltetni.
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1. sz. melléklet

TARTALMI VAZ KAROK EGYETEMI ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan 6t f6 tartalomcsoportnak, és azok részekre bontott tartalmainak
kotelezoéen meg kell jelennie (t6bb lehet, kevesebb nem):

1. altalanos informaciok: ,,A karrél”;

2. Oktatas (képzési formdk szerint bonthaté tovabbi fomeniikre);
3. Felvételi;

4, Kutatas;

5. Elérhetoségek.

Az egyes meniipontokhoz tartozé tartalmak részletezése az aldbbi strukturdban talalhat6. A
szdgletes zarojelben talalhato tartalmak csak relevancia/igény esetén érvényesek. Ennél t6bb
¢s részletesebb tartalom természetesen megjelenhet a honlapon, de kevesebb nem. Minden kar
(egység) koteles a honlapjan naprakész és aktualis informaciét kézzétenni, annak tartalméért
felel6sséget vallalni. A Kommunikécios és Rendezvényszervezési Igazgatosag kérésre a kar
egyedi igényei alapjan Osszeallit egy javasolt meniistrukturat, segit a technikai kivitelezésben
is, tanacsod ad, képzést tart (igénylés a honlapi@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges).
Kérjiik, a honlap szerkesztésekor vegye figyelembe a https://semmelweis.hu/wiki alhonlaprél
elérhetd szerkesztési alapelveket, tanacsokat.

TARTALMI VAZ (minimum)

> A Karrol (a kar bemutatasa, profilja, tevékenysége, rovid torténete, FOTO sziikséges
- az altalanos bemutaté cikk elkészitéséhez és a fotéhoz a Kommunikacios és
Rendezvényszervezési Igazgatdsag segitsége kérhetd

[dékani koszontd, kiildetés nyilatkozat]
A kar torténete — fotokkal (Kozponti Levéltar segitségével)
Szervezeti felépités - egységek, klinikdk, intézetek, tanszékek felsoroldsa az

elérhetéségekkel €s a megfeleld honlapokra mutaté linkekkel - megnevezés lehet
eltérod, de kozérthet6 pl. Intézetek, klinikak

A Kar vezetése

[Kari Tanacs - tagok, tilések idépontja, napirendi pontok, hatdrozatok — sziikség
csetén a tartalom egy része visszatarthaté belsé halézatba ill. jelszoval is
levédhet6. ]

Kari bizottsagok - tevékenységek, tigytipusok, elérhetdségek
[MinGségbiztositas - a tartalom athivatkozhat a MIR honlap vonatkozé oldalara]
[Nemzetkzi kapesolatok]

[Evkonyvek]

[Alapitvanyok — igény esetén lehet fémeniipont is]
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> Oktatas - rovid ismerteté az oktatasi tevékenységrol, a hallgatok 1étszamardl -
illusztralas javasolt (a kar profiljatol fiiggden az Oktatasbdl kiemelhetd 6nalld
fémeniivé a Szakorvosképzés/Rezidensképzés, vagy a Szakképzes)

gradualis képzés — altalanos bevezetd, melyik évfolyam mivel talalkozik,
elméleti, gyakorlati oktatds, oktatasi helyszinek, szakok ismertetése (BA, MA)

[posztgradulds képzés - dltalanos bevezetd és évfolyamonkénti leiras]

Dékani Hivatal — elérhet6ség, iigytipusok szerint az iigyintézés menete,
nyomtatvanyok, e-ligyintézés, ha van, GYIK, stb. — sziikség esetén onallo
fémentipont is lehet

Tajékoztatok, vonatkozd egyetemi szabalyzatok

Tanévbeosztés (athivatkozhat6 a kézponti honlap relevans oldalara)

[Letdlthetd nyomtatvanyok]

[Kari kényvtar]

[Tehetséggondozo programok]

Osztondijak, mobilitas

[Szakmai gyakorlat]

[Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdolgozati témak)]

» [Szakorvosképzés — profiltél fliggden

Tajékoztato a szakképzesrdl (athivatkozhato)
Szakképzéssel kapcsolatos tanulmanyi figyek
Akkreditalt szakképzéhelyek

Kotelez tanfolyamok]

» Felvételi — altaldnos bemutatd szdveg, illusztracid, link a felvi.hu honlapra, stb.

[Felvételi elokészitd kurzus — atmutathat a kézponti honlap vonatkozé oldalara)
Felvételi tijékoztatd

[Felvételi statisztikdak — atmutathat a link az egyetemi Oktatasigazgatasi Hivatal
honlapjan kozzétett adatokra]

Nyilt nap - soron kévetkez6 nyilt nap ill. varhaté datum és a varhato program
Hallgatoi élet - bemutatasa
[Educatio kiadvéany]

» Hallgatoknak — 4ltalanos szoveg, illusztracid

Kollégiumok (athivatkozhatd)
Kari HOK

[Hallgatoi szervezetek]
[Karrier és Alumni]
Sportolasi lehetdség

Szocialis és esélyegyenléség
[Palyazatok]
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e  [Egyéb hallgatdi szolgaltatasok]

» Kutatds — a kar kutatdsi irdnyainak altalanos bemutatasa, profilok, eredmények révid
leirdsa, nemzetk6zi kapcsolatok FOTO sziikséges
e  Tudomanyos szabalyzatok
e  Tudomanyos Diakkor
e  Doktori képzés
e [MTA Doktorok]
e [Akadémikusok]
e  [Publikaciok]

> [Eseménynaptir]

> Hirek — a karrdl szol6 hirek cikk formaban képekkel illusztralva, illetve a kar
kézleményei; a bejegyzések akar tobb rovatba is rendezhetd

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol vagy német nyelven a minimum tartalom (t6bb lehet a tartalom, de kevesebb nem:
tovabbi {6- €s almeniipontok lehetségesek)

> A karrdl — rovid leiras a kara szakmai profiljairél, f6 tevékenységi koreirdl: oktatas-
kutatas FOTO sziikséges

» Oktatas — az adott nyelven folyo képzéshez sziikséges informacidk, adatok, letsltések
strukturalva

> Felvételi — sziikséges informaciok, hasznos linkek

» Kutatds - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirdsa, nemzetkozi
kapcsolatok

> Elérhetéség — olyan elérhetdség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet a
latogatd
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2. sz. melléklet

TARTALMI VAZ BETEGELLATAST VEGZO EGYSEGEK ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan 6t f6 tartalomcsoportnak, és azok részekre bontott tartalmainak
kotelezéen meg kell jelennie:

1. altalanos informaciok: ,,A klinikdrél”;
2. Betegellatas - ez a meniipont sziikség esetén szétbonthat6é pl. jaro- és
fekvobeteg ellatasra, a klinikka mikodésének megfeleléen. A

meniipontnak kételezden tartalmaznia kell a betegellatassal kapcsolatos
alabb részletezett informaciokat.

3. Oktatas;
4. Kutatas;
5. Elérhetéségek.

Az egyes meniipontokhoz tartozd tartalmak részletezése az alabbi honlapstrukturdban
talalhat6. A szogletes zardjelben talalhaté tartalmak csak relevancia esetén érvényesek. Ennél
tobb és részletesebb tartalom természetesen megjelenhet a honlapon, de kevesebb nem.
Minden egység koteles a honlapjan naprakész és aktudlis informaciot kdzzétenni, annak
tartalmaért felel6sséget vallalni. A Kommunikaciés és Rendezvényszervezési Igazgatosag
kérésre az egység egyedi igényei alapjan Osszedllit egy javasolt meniistrukturat, tanacsod ad,
képzést tart (igénylés a honlap@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges). Kérjiik, a honlap
szerkesztésekor vegye figyelembe a https:/semmelweis.hu/wiki alhonlaprol elérhetd
szerkesztési alapelveket, tanacsokat.

MENUSTRUKTURA

> A Kklinikarél (A tanszékr6l, stb.) — rovid leirds a klinika szakmai profiljairol, {6
tevékenységi koreirdl: gyégyitas-oktatas-kutatds FOTO sziikséges - az altalanos
bemutaté cikk elkészitéséhez €s a fotéhoz a Kommunikacios és Rendezvényszervezési
Igazgatdsag segitsége kérhetod

[igazgatoi k6szontd ]

[klinika torténete fotokkal — Kozponti Levéltar segitségével]

munkatarsak listdja (vagy az online telefonkényv beagyazasa) — lehetséges
adatok: fotd, egyetemi elérhetGségek: vezetékes és mobiltelefonszam, e-mail
cim, személyes bemutatkozasok és/vagy CV-k. A magénrendelések
feltiintetése tilos!

[MinOségiranyitas — alapelvek, és a MIR honlapra iranyitas — belsé halozatbol
elérhetden]

[Evkonyvek]

[alapitvany(ok) — az egyetem é&ltal létrehozott alapitvanyok, egyéb esetben
kiilén jelezni kell a k6tddés jellegét és mértékét. Ha sok alapitvany van, vagy
szerepe hangsilyozando, akkor 6nallé meniipont is lehet, 1d. lejjebb]
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> Betegellatas v. Gydgyitas (a cim modosithato, de egyértelmien utaljon a betegellato
tevékenységre) — rovid, esetleg képpel illusztralt altalanos szbveg a betegellatasrol,
profilokrol, koncepciordl, a betegellatas dltalanos menetérdl nagyon kézérthetden
meglfogalmazva. Figyelem, a betegellatasrol szl informacioknak mindig aktualisnak
kell lenni!

A meniipontban a klinika miikddésének megfeleléen az alabbi informiaciokat kell
atlathatéan, kozérthetSen strukturalt meniipontokba rendezve megjeleniteni - sziikség
esetén tobb, egyértelmii fémentiipontba is rendezhet6 a tartalom:

e jarObeteg-ellatashoz informacié (sziikség esetén lehet fémeniipont):

o osztalyok, részlegek felsoroldsa, mindhez rdvid leirds, tajékoztato,
elérhetéség, (osztalyok sajat honlapjainak belinkelése, ha van — ezeknek az
alhonlapoknak is kell tartalmazni a tevékenységre és a betegellatdsra
vonatkozé részletes informaciokat).

o részletesen az egyes rendelésckhez tartozo rendelési iddk, lehetéség szerint
a rendelésben résztvevd orvosok nevének felsoroldsa, a pontos helyszin,
elojegyzési informacio, cllatasi teriilet jelezése, valamint, hogy az ellatas
beutal6 kételes vagy sem;

o a bejelentkezés modja, hova kell menni, mit kell vinni pl. beutald, korabbi
leletek, alvasi/étkezési naplo, vagy barmi sajatossag stb. GYIK

e fekvdbeteg-ellatashoz informacid: osztalyok, részlegek felsorolasa, mindhez
r6vid leiras, tajékoztatd, altalanos elérhetdség, (osztalyok sajat honlapjainak
belinkelése, ha van — ezeknek az alhonlapoknak is kell tartalmazni a
tevékenységre és a betegellatasra vonatkozo részletes informaciokat). Egyéb
inform4cié pl. hova kell menni, mit kell vinni pl. sajat kronikus gyogyszerek,
mire kell tigyelni stb. latogatisra, betegfelvételre, eltdvozasra vonatkozéd
informdciok, hézirend; (érdemes a telefonon, e-mailben gyakran feltett
kérdésekre a valaszokat a megfelel strukturaban elhelyezni a honlapon).

¢ [betegségenciklopédia — milyen betegségekkel foglalkozik a klinika, hogyan]

e vardlista - atirdnyitas az OEP oldalara — j lapon megnyil6 linkkel

e betegjogok, illetékes betegjogi képviseld elérhetdsége, személyesen mikor és
hol fogad,

e [téritéses szolgaltatdsok — a klinikdra vonatkoz6 arlista a megfelel6 egyetemi
szabalyozas szerint 4tlinkelve; a szolgaltatasok elérhet6sége: pontos helyszin,
telefonszam, e-mail cim, stb. valamint a bejelentkezés médja; link a téritési dij
szabélyzatra; GYIK és/vagy a Semmelweis Kft-re mutat6 link]

> Oktatis — révid ismertetd az oktatasi tevékenységrol - illusztralas javasolt

e gradudlis képzés - &ltaldnos bevezet, melyik évfolyam mivel talalkozik,
elméleti, gyakorlati oktatds, oktatdsi helyszinek, tantirgyleirasok, stb. +
tananyag - az egyetemi Moodle (az E-learninget is kiszolgal6 tanulastimogatd
online szakrendszer) felilleten a tananyag szerepel, tigy a hallgatét oda kell
irdnyitani. El kell kertilni a tarhely kapacitas dupla terhelését.

e [poszigradudlis képzés - altalanos bevezetdé és évfolyamonkénti leirds +
tananyag]

e [Kotelezden vélaszthatd tantargyak]

e [Szabadon valaszthat6 tantargyak|
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>

¢ [Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdolgozati témak)]
e az oktatdssal kapcsolatos barmilyen relevéns tartalom, informécié
o [Kotelezd szintentarté tanfolyamok]

o [Letolthetd dokumentumok - ha ©6nall6 dokumentumtir hasznalata
elkertilhetetlen]

e [Konyvtér, ha van sajat kdnyvtara az egységnek]
e [Tehetséggondozo programok]
Kutatdas — milyen kutatdsokkal foglalkozik a klinika, profilok, eredmények rovid
lefrasa
e kutatécsoportok, —munkacsoportok bemutatasa, elérhetdsége (link a
munkacsoportok honlapjara)
o [klinikai vizsgalatok - sajat tdjékoztaté tartalom és/vagy link a
https://semmelweis.hu/klinikai-vizsgalatok/ k6zponti honlapra]
e Tudomanyos Didkkér - Intézeti TDK-felelés, TDK-témak, az intézethez
kapcsolddo korabbi TDK -eredmények
¢ [PhD]
e [nemzetkdzi kapcsolatok]
¢ publikdciok, v. publikacidk listja, link az egyetemi konyvtir vonatkozd
oldalara és/vagy az MTMT vonatkoz6 adatbazis oldalara

[Alapitvany(ok) — ha van(nak) részletes informacioval, adatokkal, vagy kdzvetleniil a
honlapjukra ugréssal, (kerilhet a ,,A klinikdr6l” meniipontba is, lasd feljebb)]

[Hirek — ha vannak rendszeresen frissiil6 hirek, illetve az SE honlapjan megjelent a
klinikarol sz616 cikkek, témaajanlok)]

Elérhetoség térképpel, részletezve a vérhaté célesoporttol fiiggéen pl. porta,
iddpontkérés, osztalyok, ambulancia, igazgatdi titkarsag, stb.

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol és/vagy német nyelvii honlap valtozat készitése esetén (fliggden az oktatds nyelvétsl)
az alabbi minimum tartalom megjelenitése kotelez$ (t6bb lehet, tovabbi fé- és almeniipontok
lehetségesek):

>

>

>

A Klinikarél — rovid leiras a klinika szakmai profiljairol, f6 tevékenységi koreirdl:
gyogyitas-oktatds-kutatds FOTO sziikséges

Betegellatas — kiilfoldiek szdmara a betegellatids menetének ismertetése, arak, minden
fontos tudnivalo, esetleg elore let6lthetd és kitdltheté dokumentumok

Oktatas — az adott nyelven folyd képzéshez sziikséges informacidk, adatok, letsltések
strukturalva amennyiben a Kdzponti Kényvtar honlapjan a Tudésbézisban, vagy az
egyetemi e-learning feliileten a tananyag szerepel, ugy a hallgatét oda kell iranyitani.
El kell keriilni a tarhely kapacitds dupla terhelését.

Kutatdas - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirdsa, nemzetkozi
kapcsolatok

Elérhetéség — olyan elérhet6ség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet a
latogato
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3. sz. melléklet

TARTALMI VAZ INTEZETEK EGYETEMI ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan négy fo tartalomcsoportnak, és azok részekre bontott tartalmainak
kotelezéen meg kell jelennie:

1. Altalanos informaciok, az intézet bemutatésa: »AzZ intézetrol”

2. Oktatas (oktatott targyak, tematikai, kdvetelményrendszer leirdsa, drarend,
oktatési segédanyagok)

3. Kutatais

4. Elérhetoségek

Az egyes meniipontokhoz tartoz6 tartalmak részletezése az aldbbi honlapstruktiraban
talalhatd. A szogletes zardjelben talalhato tartalmak csak relevancia esetén érvényesek. Ennél
tobb és részletesebb tartalom természetesen megjelenhet a honlapon, de kevesebb nem.
Minden egység koteles a honlapjan naprakész és aktudlis informéaciot kozzétenni, annak
tartalmaért felelésséget vallalni. A Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatdsag
kérésre az intézet egyedi igényei alapjan Osszeallit egy javasolt mentistruktarat, tandcsod ad,
képzést tart (igénylés a honlap@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges). Kérjiik, a honlap
szerkesztésekor vegye figyelembe a https:/semmelweis.hu/wiki alhonlaprél elérhetd
szerkesztési alapelveket, tandcsokat.

TARTALMI VAZ (minimum)

> Az intézetrél — az intézet altalanos bemutatasa, profilja, FOTO sziikséges. Az altalanos
bemutat6 cikk elkészitéséhez és a fotohoz a Kommunikacios és Rendezvényszervezési
Igazgatdsag segitsége kérhet6.
e [Az Intézetvezetd kdszontdje]

e [Az Intézet torténete - illusztracié sziikséges, Kozponti Levéltar segitsége
kérhetd|]

e [Hirek — hirek, intézményi hirdetmények (igény esetén féomeniipont is lehet)]
e [Eseménynaptar - igény esetén fémeniipont is lehet]

e [Nemzetkozi kapcsolatok]

e [Alapitvanyok]

e [Evkényvek]

e Elérhetdség

> Oktatas — altalanos bemutatd szoveg pl. kiket — kar, évfolyam - oktat az intézet, milyen
targyakat, melyek az oktatds f6 helyszinei + illusztracid

e Tanulmanyi rend - Altalanos oktatasi tdjékoztatdé, fontos tudnivalok,
szamonkérés rendje, vizsgakdvetelmények, stb. B

e Oktatott tantargy(ak) (Ichet6ség szerint karok szerinti bontasban) , ;

Y

o Targy(ak) altalanos leirasa ©y

o Eldadasok, gyakorlatok tematikaja, érarend £

L% S .
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Honlap szabdlyzat

o Egyes targyakhoz kapcsolodd dokumentumok, tananyagok, tételek,
legfontosabb ~ szdmonkért adatok, informaciok egyéb oktatasi
segédanyagok - amennyiben a Kozponti Kényvtar honlapjan a
Tudasbézisban, vagy az egyetemi E-learning (Moodle) felilleten a
tananyag szerepel, Ugy a hallgatét oda kell iranyitani. El kell keriilni a
tarhely kapacitas dupla terhelését!

[Kotelezéen valaszthatd tantargyak]

[Szabadon valaszthaté tantargyak]

Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdolgozati tém4k)
[Rektori palyamunkak]

[Posztgradudlis képzés, szakorvosképzés]

Kapcsolat - tanulmanyi felel6sok

» Kutatds — dltalanos bemutaté széveg, 6 kutatdsi témak, nemzetkézi kapcsolatok
illusztracio

Kutatocsoportok bemutatasa - kutatocsoport neve, munkatarsak, a téma rovid
leirdsa és/vagy link a kutatdcsoport sajat honlapjéara

Palyazatok

Tudoményos Didkkor - Intézeti TDK-felelés, TDK-témak, az intézethez
kapcsol6do korabbi TDK-eredmények

[PhD]
Publik4ciok, publikdcios lista - atlinkeléssel is megoldhatd
[Core facility lehet fémeniipont ha indokolt]

» Munkatarsak - nevek, elérhetdségek, fotok, CV-k - lehet a Rolunk fémeniipont része

1S

» Elérhetéségek — pontos cim, térképpel, telefonszdam - ha lehet t5bb is, esetleg
tematizalva, e-mail cim

» [Eseménynaptir - Intézeti programok, események — igény szerint fémeniipont, vagy
az ,,Az Intézetrol” meniiponton beliil]

IDEGENNYELVU HONALPVALTOZATOK

Angol és/vagy német nyelvii honlapvaltozat készitése esetén (fiiggben az oktatas nyelvétdl) az
alabbi minimum tartalom megjelenitése kotelezd (tobb lehet, tovabbi f6- és almeniipontok

lehetségesek):

» Magunkrél - r6vid leiras az intézet szakmai profiljarél

> Oktatas — oktatott targyak, tematikai, kdvetelményrendszer leirdsa, 6rarend, oktatasi
segédanyagok - amennyiben a Kézponti K6nyvtar honlapjan a Tudasbazisban, vagy az
egyetemi e-learning feliileten a tananyag szerepel, igy a hallgatét oda kell iranyitani. El
kell kertilni a tarhely kapacitds dupla terhelését

> Kutatis - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirdsa, nemzetkdzi
kapcsolatok

» Elérhetéség — olyan elérhetdség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet adatogaté

30
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4. sz. melléklet

KERELEM PALYAZATI PROJEKT HONLAPJANAK FELMENTESEROL

Pdlydzati projekt szdmdra kommunikdcis feladatként vallalt honlapot lehetSség van ingyenesen a kiozponti
egyetemi honlaprendszerben alhonlapként iizemeltetni, amelyet a Kommunikdcids és Rendezvényszervezési Igaz-
gatdsdgtol lehet igényelni (a vonatkozd egyetemi honlap szabdlyzat alapjan), az igy dtadott alhonlap mind a
webcimében, mind arculatdban megfelel az érvényes egyetemi szabdlyzatoknak, elvdrdsoknak. A honlap techni-
kai karbantartdja az Informatikai Igazgatdsdg, mig a tartalomfeltoltéséért és annak helyességéért az igényls
Jelel. A Kommunikdcios és Rendezvényszervezési Igazgatosdg személyes képzéssel és online segédlettel tamogat-
Jja a tartalomfeltoltést. Amennyiben a palydzati projekt keretében vdllalt honlapot a kozponti honlaprendszertdl
eltérd webcimen és/vagy arculattal és/vagy technikai rendszeren kivdnjak iizemeltetni, gy az aldbbi kérelmet
szitkséges benyijtani a Kommunikdcios és Rendezvényszervezési Igazgatésdghoz, amely az helyes kitoltés mel-
lett, 2 munkanap alatt kommunikdcios szempontbdl véleményezi, majd tovdbbitia az Informatikai Igazgatésdg
szdmdra is informatikai targyi véleményezésre. Az Informatikai Igazgatésdg 2 munkanap alatt véleményezi a
kérelmet. Eltérd dontés esetén a kérelmet tovabbitjdk rekior felé végsd dontésre.

A palyazati projekt megnevezése:

A projektet az SE részérdl vezetd szervezeti egy-
ség(ek) pontos megnevezése:

A honlapért teljes koriien feleld, arrét dontést hozé
egyetemi alkalmazott személy neve és beosztisa (ké-
relmezd):

A kérelmezé e-mail cime:

A kérelmezé telefonszama:

A létrehozni kivint honlap célja:

A honlap célcsoportja:

A honlap virhaté tartalma, struktirija:

A honlap funkcioi (sziveg, kép, esetleg videé kozlésé-
t6l eltérd, programozast igényls funkciék):

A tervezett technikai megolddsok (a honlapot iizemel-
tetd rendszer, adatbazis, stb. ha mar van ilyen):

A honlap kételez6 fenntartasi idészakdnak vége:

A honlap virhaté sorsa a fenntartasi idgszak lejarta-
val:

A honlap tartalmi szerkeszté(i)nek neve és elérhetd-
sége:

A felmentési kérelem jellege X részletesen indokolja a kérelmet

a kiizponti honlaprendszer hasznilata
aléli felmentés (1.)

a semmelweis.hu domain hasznalata
aloli kivétel (2.)

az SE honlap arculat hasznalata aléli
kivétel (3.)

A kivétel varhatéan milyen brutté kiltséget

jelent az egyetem szimadra (tételesen): : P

Mekkora dsszeg biztositott a honlap fenntartasi - PRy

rip;
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idészaka alatti tartalmi és/vagy technikai iize-
meltetésre (tételesen felsorolva):

Amennyiben az egyetem hozzajarul a fenti felmentési kérelemben szereplé honlap megvaldsuldsahoz, vallalom a
projekt teljes fenntartasi id6szakara a honlap technikai és tartalmi lizemeltetését az egyetem érvényes honlap és
kommunikaciés szabalyzatainak megfelelen.

Budapest,

Alairas, pecsét

Kommunikéciés és Rendezvényszervezési Igazgatosag véleménye (aldhizdssal jelolendd)

A kérelmet szakmailag tAmogatom A kérelmet szakmailag nem tdmogatom

Détum: Indokolas:

Détum:

alairas, pecsét

alairas, pecsét

Informatikai Igazgatisag véleménye (aldhizdssal jelilendd)

A kérelmet szakmailag tAmogatom A kérelmet szakmailag nem tAmogatom

Datum: Indokolas:

Datum:

alairas, pecsét

alairas, pecsét

REKTORI DONTES A SZAKIGAZGATOSAGOK VELEMENYKULONBSEGE ESETEN (aldilnizdssal jelolendd)

A kérelmet jovahagyom A kérelmet nem hagyom jova

Datum:

~1 e
............................................. "‘v‘““ LOF Y "

alairas, pecsét L 1769
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5. sz. mellékler

A kozponti honlaprendszertdl eltéré honlap iizemeltetése iranti kérelem

A honlap megnevezése:

A honlap webcime:

A honlapért felelds egység neve:

A kapcsolattarté neve:

A kapesolattarté telefonszima:

A kapcsolattarté e-mail cime:

A honlap célcsoportja:

A henlap tartalma, struktiraja:

A honlap funkeioi (szdveg, kép, esetleg videé kozlésé-
tél eltérd, programozast igénylé funkciok):

A tervezett technikai megoldasok (a honlapot lizemel-
tet6 rendszer, adatbazis, domain, stb. ha m4dr van
ilyen):

Az egységes egyetemi arculattol valé megjelenés leira-
sa (mellékletben csatolandé grafikai terv, ha van) :

| Az egységes egyetemi arculattél eltéré megjelenés
indokolasa:

Az arculati tervezés varhaté brutté kiltsége:

Budapest,

Alairds, pecsét

Kommuniksicios és Rendezvényszervezési Igazgatosag véleménye (aléhizdssal jelolends)

A kérelmet szakmailag tamogatom

A kérelmet szakmailag nem tdmogatom

Datum:

alairds, pecsét

Indoklas:

Datum:

alairas, pecsét

Hatélyba 1épés: 2020.
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Az Informatikai Igazgatésag véleménye (aldhiizdssal jelolendd)

A kérelmet szakmailag timogatom A kérelmet szakmailag nem tamogatom
Datum: Indokolas:
Détum:

alairas, pecsét

alairas, pecsét

REKTORI DONTES (aldhiizdssal jelolends)

A kérelmet jovahagyom A kérelmet nem hagyom jéva

Datum:

alairés, pecsét
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