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Honlap szabalyzat

A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/13/2017. (V. 23.) szamu hatarozata
a Honlap szabalyzat elfogadasarol

Az Nftv. 13/A. 8§ (2) bekezdés a) pontjaban és akSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontjaban
foglalt hataskorében eljarva a Semmelweis EgyetamcKllarja az alabbi dontést hozta:

1. 8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadtidanlap szabalyzat elfogadasarol

sz0l06 ebterjesztést.

2. 8 Jelen hatarozat és melléklete (a Honlap szabalyaatJogi és Igazgatasi

Foéigazgatdsag (JIF) alhonlapjan viidzzétételt kdveé naponlép hatalyba.

3. §(1) Jelen hatarozat hatalybalépésével eg§idghatalyon kiviil helyezésre kertla
KORL/27/2013. szamu, az egyetemi alhonlapokat érimanyelveksl és feladatokrol

sz0l6 rektori korlevél.

4. 8§ Jelen hatarozattal elfogadott szabalyzatban megizatidé, a mar riilk6dé honlapokat
érintd, nem folyamatos feladatok megvaldsitasanak hajéria hatalybalépést kovet

4. hénap vége.

5. 8 Jelen hatarozattal elfogadott szabalyzatban mégizatt egyetemi honlapfejlesztési

stratégia elkészitési hatarideje a hatalybalépiatik 12. hdnap vége.

Budapest, 2017. majus 23.

Dr. Szasz Karoly

kancellar

Hatalyba lépés napja: 2017. V. 25.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A DOKUMENTUM HATALYA

Jelen Szabdlyzat hatalya a Semmelweis Egyetemetakamevékenységét hivatalosan
bemutatd és kiszolgald honlaprendszer UzemeltetEd@pcsolatos technikai és tartalmi
feladatokra és hataskorokre terjed ki, beleértval@abi honlapokat:

a) az Egyetem részekentikbdd szervezeti egysegek és egyéb szervezetek;

b) az Egyetem 100%-o0s tulajdonaban all6 gazdasagis@gek, valamint a le@hb szerv

dontése esetén az Egyetem tulajdonosi részesetgsd@o gazdasagi tarsasagok;

c) az Egyetem altal szervezett konferenciak;

d) az Egyetem alapitvanyai;

e) az Egyetem altal kiadott online folydiratok;

f) az Egyetem altal szervezett szakmai programokrésniok;

g) az Egyetem altal tikodtetett informacids honlapok;

h) az Egyetem palyazati projektjeinek honlapjai;

i) barmely egyéb honlapok, amelyek a semmelweis.hwadeirhasznaljak.

2. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy a Semmelweis Egyetem szpigsenek, nemzetkdzi és hazai
j6 hirének megfeléen, naprakész informéacidkkal, felhasznalébarat mopbenjen
meg a vilaghalon. A szabalyzat rogziti az Egyetewathlos honlapjainak tikodési
alapelveit. Egyérteliivé teszi a honlaprendszer kezelése és tartalmsitise
tekintetében a felésségi korotket, valamint a jogosultsagi szintekebg®ti, mely
terlleteken szikséges egységes struktira és tasabigaltatas, ennek érdekében
egységes tartalmi vazakat is biztosit az egyes éggys szamara. A szabalyzat
tartalmazza az igénylés madjat, a fenntartas syaibala jelsz6- és adatvédelem
szabalyait.

3. FoGcALMAK

A ponttal elvalasztott, dsszetett domainnéw elésze, amellyel

aldomain AR , . . . o ot o
lehetvé valik a domain néven belll teljesen onalléafkddd
honlap létrehozasa (pl. megnevezes.semmelweis.hu).

domain név A domain név (vagy ,tartomanynév’) az internetesdabdl

azonositasara szolgalo karaktersor. A domain nédbstinti
megkulonboztetést tesz letheé, az el§ szint az orszagot (.hu), a
masodik szint a tulajdonost (semmelweis), a harknédi tovabbi
szintek a tulajdonos halézatan bellli egyedi kigalikat (pl.
alhonlapokat) jelentik. Az egyedi webcimek a domaiavek
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sorozatabol épuilnek fel. A domainnevek utan peljalvalasztva
az adott tarhelyen beltl ©6ndallé alhonlapokat jedtlimk pl.
http://semmelweis.hu/alhonlap/Ugyanakkor a dhonlap sajat
oldalai is perjellel elvalasztott webcimen szerepll

A kozponti honlapok (lasd kékb) tulajdonosa a Semmelweis
Egyetem, alhonlapok esetén tulajdonosnak tekiritexzdaz onallé
szervezeti egység, amelyhez az adott alhonlapzihrtgl. egy
intézeti munkacsoport, vagy az intézet altal szagiteszakmai
konferencia honlapja esetében az 6néllé szerveggtiég, azaz az
adott intézet tekinterédtulajdonosnak).

honlaptulajdonos

Onallé webcimmel rendelk&zinternetes tartalom, altaldban tobb
Osszefug§ oldalbdl all. A honlap Osszetett informacios felill
amely irott szoveget, képeket, mozgoképet tartahaaz A
honlapok valamilyen tarhelyen (szerver) talalhatéazeken
keresztll csatlakoznak a vilaghalora. A honlapakdétogatok a
sajat szamitogeépikre telepitett béngégzogramok segitségével
tekinthetik meg.

honlap / weboldal

A Semmelweis Egyetem biztositja a technikai l1éb@get minden
egyetemi szervezeti egység és szervezet szamdaya,ahkdzponti,
honlaprendszerben sajat, az egyetemi arculatiirasloknak
megfeleb alhonlapot igényeljen, amelyet 6néllé jogosultsdgg
maga szerkeszt, struktural és t6lt meg tartalommakendszer
miszaki Uzemeltetését, fejlesztését, technikai fését, a tartalmak
rendszeres mentését az Informatikai Igazgatésag.vég

ko6zponti egyetemi
honlaprendszer

A Semmelweis Egyetem kdzponti honlapjhtp://semmelweis.hu/
cimen elérhét azon honlap, amelynek fejléecében az egyetemi
cimer mellett kbzvetlenll csak a ,Semmelweis Egyet&utatd -
Elitegyetem” megnevezés olvashat6. A kdzponti homda egy
dinamikus hirportél tartozik Semmelweis Hirek névétinden
egyéb egyetemi honlap alhonlapnak é&siil, amelyek mind a
http://semmelweis.hu/alhonlap/ mind a
http://alhonlap.semmelweis.hu formaban  nikddhetnek. Az
alhonlapok fejlécében minden esetben kideril gdakeos neve.

ko6zponti honlap /
alhonlap

A kozzétev felelos a sajat honlapjan a feladatkorébe tartozo, mas
egységek tartalomszolgaltatoi altal atadott adakktartalmaknak

a kozzeteteléért. Amennyiben a tartalomszolgaltatibal
kozzétételre kért tartalom nem tartozik a kozzétevadat korébe,
ugy a megjelenitéssel kapcsolatban mérlegelési lems#asi
jogosultsaga van (pl. miségiranyitasi honlap, jogi és igazgatasi
honlap, hirportal kozérdéKelllete).

kozzétev

latogato A honlapokat megtekifitszemeély.

Olyan, az Egyetemmel jogviszonyban all6 személy. (pl
munkavallalé), aki az adott honlap tulajdonosanadnsto
egyetemi szervezeti egység végétl felhatalmazast kap egy
alhonlap tartalmanak szerkesztésére vagy a re@isatioz kotott

regisztralt
felhasznald
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tartalomszolgaltato

tartalomkezdi
rendszer

technikai
szerkeszi

vezeb
tartalomszolgaltato

webmester

felliletek megtekintésére, igy valamilyen siinppgosultsaggal
regisztralt a honlapra. (A jogosultsdgi szintek zlétezése a
szabalyzat 9.6 pontjanak (2) bekezdésében taldlhat6

Minden olyan, az Egyetemmel jogviszonyban 4&ll6 szgm
tartalomszolgaltatonak misil, aki munkakoréll, hataskorebl
adddoéan olyan adat, informéacié birtokdban van, eiedz egység
honlapjan, vagy a kdzponti, esetleg mas érintadtvezeti egység
honlapjan meg kell jeleniteni, és ezzel a felatlata egysége
vezebje (lasd. vezét tartalomszolgéaltatd) megbizta. A kijelolt
tartalomszolgaltatok felések az informacié biztositasaért.
Tartalomszolgaltato lehet az egység véeetvagy az altala kijel6lt
személyek, és/vagy a honlapok szerk#szt

Honlapok felépitését, a honlapokon elhelyezetabawdk kezelését
lehettvé teww alkalmazascsomag, amely a honlapokon
leggyakrabban éforduld funkciokat megvalositéolité modulokat

is tartalmaz (CMS — Content Management System)

Az alhonlapok elkészitéséért, a honlapszerk&skepzeséért, az
online tananyagok elkészitéséért fédel személy. Minden, a
koézponti honlaprendszerben talalhaté alhonlaphalamint a teljes
kézponti honlaprendszerhez adminisztratori jogegigih van
(szuperadmin).

A vezebt tartalomszolgaltatd az az egyetemi vézetki a
szaktertletének tekintetében fékel azért, hogy a kozponti
honlapon, valamint az egyetemi honlaprendszerbdalh&a6
fellletek szerkeséihez relevans, naprakész informaciok jussanak
el, jelenjenek meg. Gondoskodik az informaciok &aksan
tartashoz szilkséges adatok szolgaltatasarél szeseélywagy az
altala kijelolt felebs altal (lasd tartalomszolgaltatd). Hataskorébe
tartozik a hozza tartoz6 szakterileten a tartalaidsd stratégiai
dontéseinek meghozatala.

A Semmelweis Egyetem honlaprendszerének egészénikac
szempontbdl adminisztrald személy, akinek az e@thenlapok
adminisztratori jogositvanyain (szuperadmin) tdggsultsaga van
a teljes honlaprendszer kinézetétjvitmeényeit, felhasznaloit,
valamint a honlaprendszer adatbazisat és szerliidedt
maodositani.
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RESZLETES RENDELKEZESEK

4. A HONLAPRENDSZER M UKODESENEK ALAPELVEI

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

Az Egyetem kdzponti honlapjai, valamint az egyegségek és a hozzajuk Ko
szervezetek alhonlapjai (a teljes honlaprendszerSeanmelweis Egyetem
hivatalos online kiadvanyainak néisiilinek.

A Semmelweis Egyetem minden hivatalos online meggdi formaja az
Egyetemél szold altalanos, illetve kozérdiekajékoztatasi, valamint oktatasi,
betegellatasi, tudomanyos, kutatasi és egyéb siakglakat szolgal ki. A
honlaprendszer feladata a pontos és kozértidgtkoztatas mellett az Egyetem jo
hirének és presztizsének ieggse, emelése.

A koézponti honlapok tulajdonosa a Semmelweis Egyetalhonlapok esetén
tulajdonosnak tekinteridaz az ©6nallé szervezeti egység, amelyhez az adott
alhonlap tartozik (az egység honlapja, valaminbazhtartoz6 munkacsoportok,
osztalyok, alegységek, konferenciak, folyGiratol)ypzatok, alapitvanyok, stb.
honlapjai is). A honlap tulajdonosa félela honlapon megjelenitett tartalmakeért,
kiveve a méas szervezeti egysédgekikozzétételre eérkéz informaciokat,
amelyekért a tartalomszolgaltato egyseg et felebs.

Minden egységnek ugyanazon tartalom kozlésére egpdtien honlapja lehet (pl.
egy Klinikanak csak egy honlapja lehet, de az atéot6 szakmai csoportnak,
konferencianak, vagy palyazati projektnek lehetléri#onlapja).

Az egyetem kdzponti honlapjan kevartalmak (mentpontok, cikkek), illetve a
koézponti honlaprendszer alhonlapjai és azok tadalalpveien nyilvanosak a
vilaghalén. Csak kilon kérésre van ldisétg arra, hogy egy teljes alhonlapot,
vagy a kozponti honlap egyes tartalmait (pl. olkaleikkek, fajlok) kizarélag
belss héalézaton lehessen olvasni. A teljes alhonlap ébdiglézatba vald
visszatartdsanak kérelmét az igénykzervezeti egységnek az alhonlap
igényléskor irasban kell jeleznie. Az egyes alhpoka tartalmainak befs
halézatra val6 visszatartasardl az adott honlagdohosa, vagy a mas szervezeti
egységeldl kozzétételre érkézinformaciok esetében annak tartalomszolgaltatéja
dont a kotelegen nyilvanos tartalmak figyelembevétele mellett zfa@nti
honlapok esetében ldsd Kommunikécids Szabalyzattkono pontjait).

Az egyetemi nyilvanos honlapokat a kéresbotok szamara megismerbet kell
tenni.

Annak érdekében, hogy a Semmelweis Egyeierds szervezeti egysegdir
naprakész informaciok legyenek eléfflet a vilaghalon, minden egységnek
gondoskodnia kell arrol, hogy honlapjan a tartavditozasokat miébb (a
jogszabalyoknak, belsszabalyoknak megfel&tn) javitsa. A napi fkodéssel
0sszefug§ adatokat (cim, elnevezeés, elétisety, rendelési &k, orarend, stb.) a
valtozast koveéten haladéktalanul, de legfeliebb 3 munkanapon beizil
egységnek modositania szikséges. Az egyeéb valletaso a lehdiségeknek
megfeleben haladéktalanul az alhonlapra is fel kell vezetni

A hozza tartozé honlapok tartalmat legalabb éveggszer minden szervezeti
egységnek teljes terjedelmében fellil kell vizsgalaidatok helyessége, szbvegek
aktualitasa, linkek ritkddnek-e, stb.).
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(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)
(16)

(17)

(18)

(19)

Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb szikség€@ysegek Osszeolvadasa,
atalakulas, stb.), az alhonlapot igéhyggység vezéie, illetve annak jogutédja
koteles a KRI-vel egyeztett hatabid belll, az iratkezelési és selejtezési
eléirhsoknak megfeléen gondoskodni a szikségtelenné VAalt alhonlap
archivalasarol vagy torlés@dy valamint a webcim megszintetédérvagy
atiranyitasarol.

Amennyiben az ismert/észlelt valtozasok érintik msmervezeti egységek
honlapjait (pl. kdzponti honlap, karok sajat weladéd, stb.), azt e-mailben az
adott honlapért felék szervezeti egység tudomasara kell hozni.

Az egyetemi alhonlapok tartalmai nem sérthetik er&i jogi torvényeket, és
nem tehet kdzzé rajtuk olyan tartalom (szdveg, kép, viddn)stamely masok
becsuletét, vallasi, felekezeti hovatartozaséttipai nézetét vagy az Egyetem jo
hirét sértené.

Az Egyetem és mas féigktatdsi intézmények szamara az internetkapcsolatot
biztositd szervezet szabalyzata értelmében az agyehaldézaton, egyetemi
tarhelyen talalhaté alhonlapokon nem jelenhet megedkedelmi célokra,
ertékesitési vagy  pénzkereseti  vallalkozasok  néfisitésére  (pl.
maganrendelések hirdetésére) vonatkozo tartalom.

Altalanos szempont, hogy a fétktatasban, betegellatasban illetve az
internethasznalatban kevéssé jaratos latogatokn&aais érthéen, atlathatoan
kell tartalmat k6zolni (megfogalmazas ill. strukilés).

Elvart, hogy minél tdbb, a honlap célcsoportjainsaéa hasznos tartalom kertljén
kozzétételre a honlapon, ezért az egyetemi lgyéstés tajékozodas gyorsitasa
erdekében lehéeg mindazon tartalmat meg kell jeleniteni a hoalgpamelyet
gyakran keresnek az egységnél.

Cél, hogy a legkevesebb kattintassal jusson etagdfd a hasznos tartalomhoz
(atlathat6 navigacio, tomor tartalom).

Ures weblap (vagy csak egy-két linkkel, egy-kétvsadfeltoltott oldal, cikk,
mentpont) nem lehet a honlapon.

Elényben kell részesiteni a honlapokon a kozvetleleiibl(eés nélkil, a bongéséz
altal is megjelenithé) olvashaté és keresléetartalmakat, kivételt képeznek a
kitoltends trlapok, a felhasznalé altal szerkeszi@nddokumentumok.
Amennyiben egy mar &ée megszerkesztett fajl feltoltése elkerilhetet{ph
meghivd, szabdlyzat, kitolte@dirlap stb.), ugy ényben kell részesiteni a
bongésiék szamara letoltés nélkil megjelenithetjliformatumot (pl. pdf)
szoveges, kereslietkarakteres, azaz nem kép) formatumban. Kérédtal nem
olvashato tartalmak kozzétételét (pl. képként smk#nszoveg) kerdini kell,
kozzététele azoknak (is) csak az olvashatd szowsegeg hitelesitési igénye
esetén torténhet.

Az alhonlapok egységes strukturaja érdekében azéggk a jelen szabalyzatban
megfogalmazott egységes tartalmi vazak alapjaiképlta honlapjukat.

A szervezeti egységek kotelesek minden altalulkddtetett, hozzajuk tartozo
weboldallal (pl. az egység kozponti honlapja, aység ala tartozé alegység,
szakmai csoport, barmilyen egyéb program weboldakdyazati honlapok,
alapitvanyok weboldalai, stb.) kapcsolatos valtokashaladéktalanul bejelenteni
az Informatikai Igazgatdésagnak feonlap@semmelweis-univ.ha-mail cimen.
Bejelentend valtozasok: a honlap szerke$ztjogosultsdggal megbizott
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munkavallalé kilépése, athelyezése, jogosultsagnt sznddositasa, honlap
megs#inése, alkalmazott technikai megoldas valtozasahelyr médositasa,
Uzemeltet személye, elérhé&tége, tartalmi felék elérheisége.

5. FELEL OSSEGI KOROK, SZEREPEK

5.1. Vezei tartalomszolgaltatdk

(1) Az Egyetemre vonatkozé altalanos, az oktatasratésita, betegellatasra vonatkozoé
0sszegyetemi érintettség  kiemelt stratégiai informaciok vezet
tartalomszolgaltatoja a rektor.

(2) Az Egyetemél sz0l6 kozérdek adatok, jogi, gazdasagi, emberi6ferras
gazdalkodasi, fiszaki-mikddtetési, valamint a munkatarsaknak szol6 és adlizmi
tertlettel érind informéacidk vezet tartalomszolgéltatdja a kancellar.

(3) A karokra vonatkozo informacioknak a vezeartalomszolgaltatéi az adott karok
dékanjai.

(4) Az oktatassal, a felvételivel és a hallgatokkal ldtigpz6 informaciok vezét

tartalomszolgaltatdja az oktatasi rektorhelyettasok tekintetében a dékan.

(5) A betegellatassal foglalkozé informaciok vezetrtalomszolgaltatdéja a Klinikai
Kbzpont vezdije.

(6) A kutatdssal és innovacioval (K+F) foglalkozé infaéciok vezet
tartalomszolgaltatdja a tudomanyos rektorhelyettes.

(7) A Klinikai, intézeti, tanszékek és a kdzponti sezeti egységre vonatkozé honlapok
vezed tartalomszolgaltatdja az intézet, klinika, tansaédzponti szervezeti egység
(a tovabbiakban: egységek) vesjet

A vezet tartalomszolgaltatok az operativ feladatokat dalemfjak az altaluk kijelolt
tartalomszolgaltato felé. A vezetartalomszolgaltaté a feladat delegalaséarol égetbok

szemeély(ekyfl e-mailben értesiti a Kommunikaciés és Rendezvagyezési
lgazgatosagot, illetve az egyéb érintett egységghekar, Higazgatdsag, stb.). A vedet
tartalomszolgaltatok felések azért is, hogy kijeloljék azokat az alland@tie az
egyszeri, konkrét eseményhez kotott tartalomszltfiat, akik az adott szakterultr
megfeleb informacidval rendelkeznek és ezen informaciokatden olyan kdzzétév
honlap szerkeséje szamara eljuttatjdk (pl. k6zponti honlap, karoe@nlapjai, stb),
amelyeken ezeket k6zzé kell tenni.

5.2. Informatikai lgazgatosag (INFI)

Az Informatikai lgazgatdsag:

(1) felelés a kdzponti honlaprendszert, valamint a teds€gi kdrébe utalt honlapokat
kiszolgélo informatikai eszkdzok (halozati infradttira, szerverek, operacios
rendszerek, adattarolok, = meéeszkozok, adatbazisok) Uzemeltetéséeért,
feligyeletéert.
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(2) uzemelteti a kozponti honlaprendszert kiszolgalétatamkezed alkalmazast
(rendszeres frissitések, mentések elvégzése, tradbiozasok atvezetése, U]
funkciok megvallsitasa, esetleges javitasok ehs®)zészikség esetén mas
internetes technoldgiakat is hasznalva. Bitena felhasznaldi fiokok hozzéaférési
jogosultsagait (pl. kilép vagy inaktiv dolgozék jogosultsagainak visszavapas
valamint az alhonlapok tartalmait a biztonsagos medtetésre vonatkozé
szempontok alapjan. Kulon kérésre, esetenként anesfer tartalomfeltdltést is
végez. Bvebben Id. a 9.2. fejezetet.

(3) ellerndrzi és jovahagyja, hogy az alhonlapok milyen tekaniendszeren fikodnek,
illetve az alhonlapok megfelelnek-e a vonatoz6 sgye szabalyzatoknak, sziikség
szerint a kdzponti honlaprendszerbe valo integuiidiskivitelezi.

(4) a Kommunikacidos és Rendezvényszervezési lgazgajakdgizosen 3 évente
aktualizalja az egyetemi honlapfejlesztési strategnajd folyamatosan részt vesz a
rektor és a kancellar altal jovahagyott stratéfggesztési tervek megvalositasanak
technikai kivitelezésében.

5.3. Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatos&dr()

A Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatdsag

(1) felel az Egyetem kdzponti honlapjdnak szerkesztés@éSemmelweis Egyetem
honlap ol elkllonithét statikus, illetve dinamikusan valtozo fellletekattalmaz,
amelyet a Kommunikaciés és Rendezvényszervezésigdfiagsag gondoz. A
kozponti  statikus fellleten eléridet informacidkat részben a vedet
tartalomszolgaltatok biztositjak, illetve szikségersnit a Kommunikacios és
Rendezvényszervezési Igazgatésag szakmai segitsirgat egyes egysegéktA
Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatGdifignieg tartalommal a
dinamikus Semmelweis Hirek fellletet, valamint ifelennek meg a
tartalomszolgaltatok altal megkuldott kozérdekformaciok (lasd Kommunikaciés
Szabalyzat).

(2) technikai szerkesztéssel megbizott Ug§vezakérsje (a tovabbiakban: technikai
szerkeszt) késziti az igénylés alapjan a koézponti honlapseetben talalhato U
egyetemi alhonlapokat, azokkal kapcsolatban képtastés online tananyagot
készit.

(3) technikai szerkesé&ta regisztralt felhasznaloi fejlesztési igényeketpéoblémakat
elssdlegesen kezeli, sziikség esetén azokat kozvetithfarmatikai Igazgatdsag
felé. Részt vesz a fejlesztések tesztelesben é&sa fejlesztés terjesztéseben az
alhonlapok regisztralt felhasznaléi felé.

(4) feleléss az egyetemi honlapok megjelenésének kidolgoZ@thsazt az egyetemi
Arculati Kézikbnyvben részletesen dokumentélja.

(5) kidolgozza és biztositja az egyes szervezeti egygmegokra (karok, intézetek,
Klinikak, kdzponti és mas szervezeti egységek) tkmmd egységes minimum
honlap tartalmi vazakat.

(6) ellendrzi, hogy az egységek honlapjai megfelelnek-e aZ&rgiben €6 egyetemi
arculati és jelen szabalyzat mellékletét képeartalmi ebirasoknak (pl. koteléz
honlapvazak).

(7) Annak érdekében, hogy az Egyetem szervezeti egymige klinikainak,
intézeteinek illetve egyéb egységeinek online bethozasa egységes legyen,
meghatarozott szempontok alapjan, az egyseéggelitegidddve bemutatd cikket
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készit az egységelr vagy — mar megléy ilyen szbveg esetén — ha szikseges,
javaslatokat tesz annak atalakitasara. A Kommuitok&és Rendezvényszervezesi
lgazgatdosdg a bemutatkozashoz fotoillusztraciotbiosit a Kommunikacios
Szabalyzatnak megfet@n. Fotok a fotéarchivumbolharek@semmelweis-univ.hu
e-mail cimen igényelhék (abban az esetben is, ha a fotd a kdzponti dtdalaés
megtalalhatd) és megfetehivatkozassal ellatva hasznélhatok.

(8) javaslattételi joga van a honlapfejlesztés strategarculati-, tartalmi- és
funkcionalis elemekkel 6sszefiiygérdéseiben.

(9) az Informatikai Igazgatésaggal egyduiikddve részt vesz a rektor és kancellar altal
jovahagyott stratégiai terv megvaldsitasaban, amtgisorban tartalmi és arculati
vonatkozasu kivitelezésében és 3 évente aktuaizaljegyetemi honlaprendszerre
vonatkozo stratégiai fejlesztési terveket.

5.4.Szervezeti egységek vediet

A szervezeti egyseég (kar, intézet, klinika, kozpostervezeti egység, hallgatoi
onkorméanyzati szervezetek) veijet

(1) felelés azért, hogy az iranyitasa ala tartozé szervempisegnek legyen online
megjelenése, és azon naprakész, friss, az Egyetesztizsének megfetel
informaciok jelenjenek meg.

(2) dont arrol, hogy az ala tartozo alegységekosztalyok, munkacsoportok, stb.) az
egyetemi honlaprendszerben milyen fellleten (6nalldonlap, vagy a felettes
egyseég honlapja, lasd 9.3 fejezet) jelenjen megrmécio a vilaghalon.

(3) felelés azért, hogy a hozza tartoz6 egységek vonatkoaaddjeldlje az egyetemi
alhonlap(ok) regisztralt felhasznal6it. Tobb regtit felhasznald kijelblése esetén a
szervezeti egység veddiatarozza meg a jogosultsagi szinteket.

(4) felelés azért, hogy a hozzajuk tartozd alhonlap(ok)oréwes felllvizsgalatra sor
kertljon, illetve az alhonlapok folyamatos aktuasit biztositsak.

(5) felelos azért, hogy az egység residijeldljék azokat az allando illetve az egyszeri,
konkrét eseményhez Kkotott tartalomszolgaltatokdtik sa szervezeti egység
birtokaban 1&g informaciokat minden olyan honlap szerkégziszamara eljuttatjak
(pl. kdzponti honlap, karok honlapjai, stb), amékye ezeket kbzzé kell tenni.

(6) kijeldli a kozponti honlapon keresztil elérbietgyetemi online telefonkdnyv egység
szinti szerkeszijét. A telefonkonyv frissitésére a Kommunikacidésalsayzat
vonatkozo pontja érvényes.

(7) felelés azért, hogy aonlap@semmelweis-univ.feimre irt e-mailben visszavonja a
feleslegessé valt felhasznaloi jogosultsagokat alapo és az egyetemi online
telefonkdnyv vonatkozasaban (pl. kilépés, munka&iiae stb. esetén).

5.5. Adminisztratorok, szerkeszik

Egy adott alhonlap kezelését a szervezeti egységetjye altal Kkijelolt
adminisztrator(ok) és szerkesktvégzik. Ok felelssek azért, hogy az altaluk kezelt
honlapon — a szervezeti egység végskel egyeztetve - relevans tartalmat tegyenek
k6zzé, azt jogosultsagi szidittfiggéen strukturdljak, a teljes honlapot alakitsak és
napra készen tartsakéebben Id. a 9.6. fejezetet.
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5.6. Tartalomszolgaltatok

Mindazon munkatarsak, akik biztositjak, hogy atssgakteriletiket ériitinformaciok

a kozponti vagy valamely egyetemi alhonlapon megjeihek. A tartalomszolgaltato
nem feltétlenil maga végzi az informaciok honlapieérs feltbltését, azonban a
munkaltatoi jogokat gyakorlo vezge altal raruhazott jogosultsag alapjan fétehzért,
hogy az informaciét a megfetehonlap szerkeséjghez idben eljuttassa, a kozzétételt
ellendrizze.

6. A SEMMELWEIS EGYETEM EGYES HONLAPJAINAK TARTALMI SZABALYOZASA ES
FELUGYELETE

6.1. Kdézponti magyar nyelvi honlapok

A Kommunikécids és Rendezvényszervezeési lgazgati@tagata az Egyetem kdzponti
honlapjanak statikus felliletén az Egyetemhez kapdéo altalanos és alapvet
tartalmak gondozasa, valamint a kdzponti hirpotiameltetése a Kommunikacids
Szabalyzatban lefektetett szabalyok szerint.

6.2.Idegennyelui honlapok

(1) A Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdésaganak feladat&gyetem kozponti angol
nyelvi honlapjanak gondozasa az 5.1. pontban jelzetttvdaetalomszolgaltatoi
hataskorokre figyelemmel, az angol nyglvilletve az altaluk angol nyelvre
leforditott hirek kozzététele, az angol nyelegyetemi eseménynaptar toltése,
valamint a honlap célcsoportjai szamara fontosaégios tartalmak kozzététele. . A
koézponti angol nyeliy honlap szerkezeti atalakitdsa esetdizetbsen egyeztet a
Kommunikacios és Rendezvényszervezesi lgazgatdsagga

(2) A Kulfoldi Hallgaték Titkarsaganak feladata, hogy kézponti angol nyely
honlapon az Egyetem English Language Programjélésatves, illetve oda
palydz6é hallgatok szamara minden szikséges infoon&s hirt kozzétegyen,
amelyhez az oktatdsban részivevtartalomszolgaltatok altal megkuldott
informaciokat hasznalja fel.

(3) Barmely egységnek lehet sajat idegenniyelRonlapvaltozata, azonban azon
szervezeti egységek esetében, amelyek honlapjénatéan (pl. az idegen nyelven
tortérs oktatas miatt) kulfoldi latogatok érkezhetnek,gsolt a honlap forditdsa a
fontos és relevans informaciok szerepeltetése élmrk

6.3. Karok honlapjai

(1) A karok honlapjainak legfontosabb feladata, hoggienlegi és a jédbeli hallgatok
szamara az oktatasi tevékenységet kozéhebemutassa, az ahhoz kapcsol6dé
széleskdt informaciokat attekinthéen megossza. Ezzel parhuzamosan elvart a
Karon folyd tudomanyos eredmények, a kutatasi eeell Osszefoglalo
megjelenitése, mely tikrozi és egyszersmind névediar presztizsét. A honlapon
szerepet kapnak a katikbdésével kapcsolatos informaciok is (pl. Kari Tes)a
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(2) Az egységes — a karok altal is elfogadott — taintaldr azl1l. sz. mellékletben
taldlhato.

(3) A karok honlapjainak minimum egy idegen nyelvaltozata — el&legesen az
angol, ha a kar oktatasi profiljia mas nyelvet ndmak meg — elvart. A minimum
idegen nyeli tartalmi vazat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.4. Betegellatast végé szervezeti egységek honlapjai

(1) A betegellatast védgzegyséegek honlapjainak kiemelten fontos informasitsrepe
van a betegellatasi és az oktatasi tevékenységtheéfébemutatasdban, az ezekhez
kapcsolodo széleskibrinformaciok atlathatdé megosztasaban, illetve arvezeti
egységben folyé tudomanyos és kutatasi eredméngaiutatasa is e fellleteken
jelenik meg.

(2) Az egységes tartalmi vaz a 2. sz. mellékletbernhaié.

(3) A klinikak, betegellatast végzszervezeti egységek honlapjainak idegen riyelv
valtozata lehdéiség — elédlegesen az angol, ha a szervezeti egység okpatigja
mas nyelvet nem kivan meg. Amennyiben a honlapnészik idegen nyeilv
valtozata, Ugy az 2. sz. mellékletben taldlhattabani vaz rogziti a minimum idegen
nyelvi tartalmakat is.

6.5. Kutatasban-oktatasban résztved szervezeti egységek (intézetek,
tanszékek, stb.) honlapjai

(1) A kutatasban és oktatdsban résztvede betegellatast nem végzszervezeti
egységek honlapjainak legfontosabb informéacioésegeerlédlegesen az oktatasi
tevékenység kozérthiet bemutatasaban, az ehhez kapcsolodo széleskor
informaciok atlathaté megosztasaban van. Feladatibba a szervezetei egységben
folyd tudomanyos és kutatbmunka, valamint az axegcsolatos eredmeények
bemutatasa.

(2) Az egységes tartalmi vaz a 3. sz. mellékletberhaia.

(3) A kutatdsban-oktatdsban résiieszervezeti egységek honlapjainak idegen riyelv
valtozata lehéiség — elédlegesen az angol, ha az egység oktatasi profiga m
nyelvet nem kivan meg. Amennyiben a honlapnak Kégegen nyeli valtozata,
ugy az 3. sz. mellékletben talalhat6 tartalmi vdgziti a minimum idegen nyeiv
tartalmakat is.

6.6. Kdzponti iranyitast, gazdalkodast vég#, szolgaltatast nyljtdé szervezeti
egységek honlapjai

(1) A kozponti iranyitast, gazdalkodast, szolgaltatastijtdé szervezeti egysegek
alhonlapjainak legfontosabb szerepe ad&smmunikacioban, illetve az Egyetem
atlathatdo nikodésével kapcsolatos informacié megosztasaban Eisédleges
célcsoportjuk az Egyetem munkatéarsai, egyes esatekii$s latogatok (hallgatok,
palyazok, partnerek, lehetséges partnerek, @tténszervek). Ezen honlapok
feladata egyrészt a sajat tevékenység kozérthernutatasa, valamint a részletes, az
Ugymenetre vonatkozo informaciok, elédisgigek feltiintetése.

(2) Minden, a szervezeti egység munkdjat érseabalyzatot a szervezeti egység sajat
alhonlapjan is meg kell jelentetni, de a mindenkatalyos verzié biztositasa
érdekében ez csak az egyetemi szabalyzattarbdmataélaktudlis szabalyozora vald
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hivatkozassal lehet megoldani., A vonatkoidapokat, minta dokumentumokat
onalléan is elérhévé kell tenni letoltésre (sziikség esetén csakéblefddzatbol
elérhed modon) a 4. pontban, a honlapikiidésének alapelvei szakaszban
leirtaknak megfeléen.

(3) Amennyiben a szervezeti egység a munkatarsak fedgatatast nyajt, arrdl,
valamint az igénybevétel maodjarol részletes ismdrtehirt, informéciot kell
szolgaltatnia és azt napra készen kell tartania.

(4) Ha a szervezeti egység iranyitd, végrehaijtd, éti@nfunkciot lat el, tgy minden
olyan informaciot el kell helyezni az alhonlapj@amellyel a munkatarsak és az
érintett egységek a munkgjukat minél hatékonyahbdjak ellatni (folyamatabrak,
kozértheb Ggymenet ismertetések, letblthedokumentumok, stb. a 4. pontban, a
honlap niikobdésének alapelvei szakaszban leirtaknak meggsiel

6.7. Alapitvanyok honlapjai

Azon alapitvanyokra, amelyeket az Egyetem alapit@ijy amelyek alapitéi jogait az
Egyetem altal foglalkoztatott személyékballé kuratérium gyakorolja, vagy az
Egyetem valamely ingatlanan bejegyezett székhehlgetielkeznek, iranymutatasként
javasolt a szabalyzatban foglaltak alkalmazasa.

Az Egyetemhez kothét alapitvanyok honlapjaival kapcsolatban ajanlasgyhaz
alapitvany megnevezeésével egy helyen (fejléc) jetermeg, hogy az alapitvany
Semmelweis Egyetemhez, vagy annak mely egysegébhtédilkk (az egyetemi egység
megnevezésében szerepelni kell a Semmelweis Egysteének) és elvaras, hogy jol
lathaté helyen az egyetem kozponti honlapjara (fégammelweis.hu) egy link
mutasson.

6.8. Az egyetem tulajdonosi részesedéseveliikdé gazdasagi tarsasagok
honlapjai

(1) Az Egyetem 100%-o0s tulajdonaban all6 gazdasagiasagok honlapjaival
kapcsolatban ajanlas, hogy azok a semmelweis.hu aidem fussanak
(aldomainkeént).

(2) Elvaras az, hogy a gazdasagi tarsasdg megnevekésggvhelyen jelenjen meg a
Semmelweis Egyetem kozponti honlapjara (http://setweis.hu) mutato link.

(3) Elvaras a jogszabalyi kovetelményeknek meglelédozzétételi kotelezettség
teljesitése, illetve a kdzzétett informaciok akitdabnak folyamatos biztositasa.

(4) Az Egyetem tobbségi vagy kisebbségi tulajdondbda ghzdasagi tarsasdgok
esetében a fenti szabalyok akkor érvényesek, antamug legbbb szerve igy dont.

6.9. Online folydiratok honlapjai
(1) Amennyiben egy online folyéirat kiadoja a Semmebvé&gyetem, vagy annak

valamely szervezeti egysége, ugy a folyoirat hgétapirdanymutatasként javasolt a
szabalyzatban foglaltakat alkalmazasa.
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6.10. Munkacsoportok, szakmai konferenciak, egyéb, az Egyemhez
jogilag kétodé szervezetek honlapjai

(1) Az Egyetem szervezeti egységei altal alapitott, ltatéi munkacsoportok,
egyetemi konferenciak, és egyéb, az Egyetemhéuk&zervezetek alhonlapjainak
feladata, hogy a célcsoportjuk szamara minden &ekevinformaciot érthéen,
naprakészen és atlathatban, a hatalyos jogszalnglolés egyetemi béls
szabalyozéknak megfeten kozoéljenek. A 4. pontban talalhatdé altalanos
szempontok és az egységes egyetemi honlap-ardusathtd 7. pontban talalhat6
iranyelvek mellett elvart, hogy minden honlapon repelijen elérhéség a
szervezethez és kerliljon bemutatasra a szervehat e egyetemi struktiraban
(melyik karhoz, egységhez tartozik). Amennyibenaliionlap niikddése csak egy
bizonyos idszakra vonatkozik, Uugy az igéhdykegység koteles gondoskodni az
alhonlap archivalasarél és torlédér Amennyiben a honlap fenntartasa
meghatarozott idszakra sz6l, azonban azon tartalomfrissités neténiér Ggy a
honlap minden oldalan egyértdlen ki kell deriilnie annak, hogy a tartalmak
frissitése adott datummal me¢atr

6.11. Palyazati projektek honlapjai

(1) Palyazati projekt szamara kommunikacios feladatkéhalt honlapot lehéség van
ingyenesen a kdzponti egyetemi honlaprendszerldeanlalpként Gzemeltetni. Az
igénylb személye a projektmenedzser. Az igénylésben sziaiepkell, hogy
mennyi ideig szikséges fenntartani az alhonlaplifre elathatéan mi lesz az
alhonlap sorsa a fenntartasiésdak lejarta utan. Az alhonlapon kétélea
megjelenitend palyazati logokért és a kdzzétett adatok helyessggvalamint a
palyazati elvarasok teljesitéséért a projektmerexdzilalja a felglsséget.

(2) A pélyazati alhonlap fenntartasiciszakanak teljes ideje alatt a projektmenedzser a
felelés a honlap tartalmaért. A fenntartasbsdak lejarta utan a projektmenedzser
koteles gondoskodni az alhonlap archivalasarol vaiglésésl. Amennyiben a
honlap fenntartdsa meghatarozotisrakra szol, azonban azon tartalomfrissités az
alhonlap &tadasa utdn nem torténik, tgy a honlapleni oldalan egyértelfen ki
kell derlilnie annak, hogy a tartalmak frissitésetadatummal megsnt.

(3) Amennyiben a palyazati projekt keretében vallalhlapot a semmelweis.hu-t6l
eltés webcimen és/vagy arculattal, illetve technikai dszeren kivanjak
Uzemeltetni, agy a 5. sz. mellékletben talalhatéelkdéet szikséges benydljtani a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatosaghmeely azt helyes kitdltés
mellett 2 munkanap alatt kommunikaciés szakmai smaibdl véleményezi, és
tovabbitja az Informatikai Igazgatésag szamara,ynseintén 2 munkanap alatt
informatikai szakmai szempontbdl véleményezi a lkéeg majd azt dontésre
benyujtja a kancellar szamara. A kérelemnek minalapvet adatot tartalmaznia
kell: a honlap célja, célcsoportja, varhatd tarelretruktaraja, funkcionalitasa, a
fenntartasi idszak, a honlap tartalmi gondozéjanak személye, alapoa
elkulonitett koltség, valamint annak indokolasagyhmiért kivdn mentességet kérni
a kdzponti honlaprendszer/webcim/arculat hasznalataSajat technikai rendszer
palyazati alhonlap esetén a fenntartadsdk teljes ideje alatt a projektmenedzser a
felelés a honlapért a tartalmak mellett technikai szertipmnis, ezért a honlap
Uzemeltetési és fenntartasi koltségét a teljestéetr@si idszakot illeben sziikséges
elére megtervezni.
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6.12. Javaslatok, ajanlasok

A Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatéesdmikai szerkesdje — a
Kommunikacios és Rendezvényszervezeési lgazgatdsddoatositott szolgaltataskent

- folyamatosan frissdl ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a helyes
webszovegiras és illusztralas szempontjairdl, akeptimalizalasi (SEO) alapelvek, a
kilsés linkek javitasanak fontossagarél. Az ajanldsokat Kommunikaciés és
Rendezvényszervezési lgazgatdosag a sajat egyetkarlapjan, valamint az online
honlapszerkesztési segédlet fellletén teszi kozzé.

7. HONLAP ARCULAT

7.1.Egységes honlap arculat

A szervezeti egységek honlapjainak arculatat azetegy Arculati Kézikbnyve
hatdrozza meg (Id. Kommunikacios Szabélyzat).

7.2.Felmentés az egységes honlap arculatbéiasok alol

(1) A szervezeti egységekhez tartozd egyes alhonlapokk@nferencidk, programok,
céljara létrehozott honlapok, kutato- €s munkacgogp valamint palyazati
projektek alhonlapjait igén§lszervezeti egység veaktkiulondsen indokolt esetben
kérhetnek felmentést az egységes arculat alol,yabhel dontést a Kommunikacios
és Rendezvényszervezési lgazgatésag javaslatémlapkancellar hozza meg. A
felmentési kérelem az 5. sz. mellékletben talalhigényblapon nyudjthaté be a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatézaghely azt a kancellar elé
terjeszti. Nem kérhétfelmentés a karok, klinikak, intézetek, tanszé&skodzponti
szervezeti egységek honlapjaira.

(2) Az egyseéges arculat aldl felmentéssel rendélkeamlapokra is alkalmazni kell az
alabbi, kotele& arculati elemeket:

a) A honlap fel$ negyedében (fejléc) meg kell jelennie a Semmelweis
Egyetem szines vagy monokrém (de nem redukalt)réimes, amely egyben
link az egyetem kdzponti honlapjara (http://semneébahu);

b) A munkacsoport, illetve a honlap megnevezésévelegnrd helyen (pl.
honlap fejléce) sziikséges megjeleniteni a SemmelwEBigyetem
megnevezeseét.

c) Koteled megjeleniteni a honlapon a weboldal kégaiek és a honlapot
fenntartd egységnek a megnevezéset és minimumlégjeéhetséget.

d) Az egységes labléc atvétele javasolt.

(3) Elvaras, hogy a honlap megjelenése, technikai ndégal és biztonsagi eljarasai az
Egyetem presztizsét tikrozzék.
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8. EGYETEMI DOMAIN HASZNALAT

(1) A Semmelweis Egyetem hivatalos webcime a semmeheidz egyetem egységei
rendelkezhetnek tébb webcimmel (domain), de mindebcimet az etglleges
cimre kell iranyitani. A weboldalnak a http://sentweis.hu domainen belll kell
futnia (egység megnevezeésétagkent, ha sajat valasztott technikai rendszarea f
honlap, illetve utétagként, ha az egyetem altal tositott kdzponti
honlaprendszerben ithddik). Ha a honlap kiszolgalasa masik webdinortenik,
abban az esetben is a domain bejegyzésdjezat Informatikai lgazgatdsag.

(2) Uj domain igénylése (Id. 5. sz. melléklet) csak amblaz esetben lehetséges, ha a
fenti szabalyok szerint valamelyik szervezeti egyg&#mentést kapott a kdzponti
honlap hasznélata alél. Domain név regisztracigidem esetben az Informatikai
lgazgatdésadg végzi az internet szolgéltatast nyiijtézmeénynél, illetve szikség
esetén masik regisztratornal.

(3) Aldomain bejegyzésre vonatkozd igényt a szervezetiység vezéfe
kezdeményezhet. Az igényeket az Informatikai Igezgghoz kell benyujtani, aki
ellendrzi azt, hogy a formai szabalyoknak megfelel-e gényelt aldomain (nem
foglalt-e a név, ékezetet és egyéb specialis karakem tartalmaz), szikség esetén
a szervezeti egységgel egyeztet. Az aldomain begsinez szilkséges beallitasokat
az Informatikai lgazgatésag végzi.

(4) A domain térlés és atiranyitas — a létrehozashogoriiéan az Informatikai
lgazgatosag lgyintézésével torténik a (2) bekezadékdirtak szerint.

9. KOZPONTI HONLAP RENDSZER

9.1. Akozponti honlaprendszer technikai hattere

A kozponti honlaprendszert a tartalomkézetendszer (CMS) dkodteti. A
tartalomkezdl rendszer lehévé teszi, hogy a felhasznalok cikkeket, képeket,
dokumentumokat helyezzenek el 6nalléan a honlappnCMS altal biztositott
szerkes#iségi rendszer felhasznalasaval.

9.2. Az Informatikai Igazgatésag feladatai:

(1) A kiszolgélo szerver hardverének biztositasa,
(2) A kiszolgal6 szerver szoftvereinekiktdtetése, rendszeres frissitése;

(3) A kdzponti tartalomkezélrendszer (CMS) lizemeltetése, az adatbazis, agmoés
a regisztralt felhasznaldk altal feltdltott adatekdszeres mentése;

(4) A teljes honlaprendszer itkbdési biztonsadganak folyamatos monitorozdsa és
biztositasa.

(5) A stratégiai dontések nyomén, illetve a felhaszZnal@ényei alapjan a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési Igazgatosagggittmikoédve a
honlaprendszerbe Uj funkciok telepitése, fejlesztés

(6) A honlaprendszer fikodését éririt Uzemzavar esetén atkddés és a tartalom
visszadllitasa,
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(7) A tervezett és rendkiviili leallasokrdl, tovabbakakovetkezményeil a regisztralt
felhasznaldk, illetve az alhonlapok szervezeti éggmek vezéi, adminisztratorai
es regisztralt felhasznaloiceketes, illetve haladéktalan értesitése.

9.2.1. Awebmester feladatai:

(1) A regisztralt felhasznalok fejlesztési igényeit aonkmunikaciés és
Rendezvényszervezési lgazgatdosag tolmacsolja a estbm felé, aki a
kiegészibk beszerzését tesztelését, bedllitAsat végzi a Konkdcios és
Rendezvényszervezési Igazgatdésaggal egyilitinve;

(2) A felmertlt igények alapjan a rendszerikiiddéséhez szilkséges template
(regisztralt felhasznal6i program) modositasa, efztése, () funkcidk
kialakitasa;

(3) A kdzponti honlaprendszer és a telepitett kiegésadvitmények rendszeres
frissitése.

/////

jelzése alapjan a kilépvagy inaktiv dolgozok jogosultsagainak visszavapas
valamint az alhonlapok tartalmait a biztonsagos meitetésre vonatkozo
szempontok alapjan (scriptek, onliimapok, stb.).

9.3. Alhonlap igénylés modja

(1) Az egyetem barmely szervezeti egységének és smtévek lehéisége van a
koézponti honlaprendszerben kéltségmentesen welbadgalyelni a Kommunikécios
€s Rendezvényszervezeési lgazgatésagon keresztikeAezeti egység ved,
vagy tudtaval a megbizottia nydjthatia be az igéstyl irAsban a
honlap@semmelweis-univ.hetmail cimen a honlap pontos cimének és a webcim
végddésenek lehéteg egyszavas, ékezetek nélkili (semmelweis.hu/megpes)
meghatarozasaval. A szervezeti egyseg vgzelz igényléssel egyidagg kijeldli a
honlap adminisztratori joggal felruhazott munkadérds (név, e-mail cim
megjeldlésével). Tobb regisztralt felhasznald kigte esetén jelzi, ha valamely
felhasznalé szamara az adminisztratori jogkoreltérs, alacsonyabb sziit
jogosultsagot igényel (lasd 9.6 fejezet). A tekhniszerkes# az igényelt
alhonlapot - amely az arculati elemek megtartasaalibztathatd, tvithet - az
igény bejelentése utan legkébd 5 munkanappal létrehozza és atadja a megjelolt
regisztralt felhasznéalo(k)nak. Az igy létrej6tt atiiapok technikai karbantartdsa,
frissitése, fejlesztése az Informatikai lgazgaté$éigdata, a tartalmi frissités
azonban az adott egység feladata.

(2) Az Egyetem barmely szervezeti egységének és satérek lehéisége van
kérelmezni a kilkss tarhelyen tzemélalhonlapjainak a kdzponti honlaprendszerbe
valé beemelését, illetve azt az Informatikai Igdaagag is kezdeményezheti.
Minden esetben a honlaptulajdonos egység Ygzehatarozza meg a honlap
szerkes4ijét, a honlap webcimét, amelyethanlap@semmelweis-univ.he-mail
cimen jelent be. Az Informatikai Igazgatésag a naufddmérése utdn, a megtév
feladatai mellett priorizalva sorolja be a honlajitéztetést és jeldli ki a munka
varhaté megkezdésénelsmbntjat. Alhonlap beemelés esetén az alhonlapot aem
Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatdsagem az Informatikai
lgazgatosag hozza létre, és 6krm Kommunikaciés és Rendezvényszervezési
lgazgatosagot értesiti. A munkafolyamat lezaradakéninformatikai lgazgatosag
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az alhonlap tulajdonos egység vépett ertesiti arrdl, hogy a kdzponti rendszer
alhonlap elkészilt és kéri az atemelt tartalomnéieését, jovahagyasat, majd
intézkedik a régi webcim atiranyitasarol.

(3) Amennyiben egy szervezeti egység szeretne sajdneoninegjelenést vagy
szerepédl adodoan az szikséges szamara, de o©nallo honlapot kivan
fenntartani, Ugy a szervezeti felépitésben folitar egyetemi szervezeti egységnél
kérelmezheti, hogy annak honlapjan belil — egy lolda— jelenitse meg a
kozzétételre szant tartalmat (Pbigazgatdésag valamely igazgatosaga). Ebben az
esetben az igénylszervezeti egység vedg irasban kérelmezi a felettes egyéegt
a megjelenés leh&tégét és egyben Kkijeldli a sajat tartalomszolgghiais (név és
e-mail cim megadasaval). Jovahagyas esetéen azvaelolip tartalmi frissitésének
kérése a felettes egység honlapjanak szew)esiitt valamint az éves ellénzés
nyoman a javitasok kérése az igéngtervezeti egyseg kotelessége.

9.4. A fenntartas szabalyai

(1) A szervezeti egység koteles az igényelt honlapggkdgbb egy honappal az atadas
utdn alapvet tartalommal (lasd. minimum tartalom vazak a 6R26fejezetek)
megtolteni. Amennyiben a szervezeti egység az gjémpnlapot egy hénap alatt
sem tolti meg tartalommal, vagy egy évnél hossdédrakban figyelmeztetés utan
sem frissiti (illetve annak frissességjénem nyilatkozik) a Kommunikaciés és
Rendezvényszervezési Igazgatosag figyelmeztetés ed&zor archivalja, majd
torolheti az alhonlapot.

(2) A kozponti honlaprendszerben regisztracios feltileteelépési fellletet vagy
elektronikus tirlapot csak az Informatikai Igazgatosdggabzetesen egyeztetett
modon, az informatikai biztonsagi kdvetelményekseag adatvédelmi &@rasokra
figyelemmel lehet kialakitani és zembe helyezni.

(3) A Kommunikaciés és Rendezvényszervezési lgazgatésdonikai szerkesdje
minden tanév elején ellérei, hogy a kdzponti rendszerberiikdds alhonlapok egy
even belll frissiltek-e és szikség esetéen figydktieaz alhonlap tulajdonos
szervezeti egység vedt.

(4) Az igényelt honlapot jelen szabalyzat 4. pontjalvegfogalmazott alapelvek szerint
muikddteti.

(5) A szervezeti egység koteles a honlaprendszer lsat@#t az Informatikai Biztonsagi
Szabdlyzat rendelkezéseinek megtidal szem éit tartani.

9.5. Jelsz6- és adatvédelem

(1) A regisztralt felhasznalok a belépéshez sziksédesdt kotelesek az Informatikai
biztonsagi szabalyzat rendelkezései szerint, tRkokezelni. Minden egyes
honlapszerkesétszamara szikséges onalléan regisztralt felhaszogldsultsagot
igényelni, a kilép munkatarsak jogosultsagainak visszavonasarol leseta.

(2) A honlapokra feltdltott adatok tarolaséarol és remuss mentéséraz Informatikai
lgazgatosag gondoskodik, a mentések éfisFsének folyamatat az Informatikai
lgazgatosag lzemeltetési utasitasai tartalmazzak.
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9.6. A regisztralt felnasznalok jogai és kotelezettségeilehetséges jogosultsagi
szintek)

(1) A webmester a honlapok szerkésztés adminisztratorai altal feltoltott
adattartalmat nem ellérei és azért nem felés.

(2) Az alhonlapokon a regisztralt felhasznaldok techiniallegii jogosultsagai
tobbszintiek (1d.3. ,Fogalmak” fejezet), az adminisztratort ex hozzaférést
modosithatja.

(3) Egy regisztrélt felhasznél6 tdbb honlaphoz kapligdi6 szinti jogosultsagot.
A kovetked jogosultsagi szintek allithatok be:

a. Regisztralt felhasznal6é (Feliratkozd): nincs szsrkési joga, de a rendszer
azonositja, igy hozzaférhet olyan honlapokhozvdgartalmakhoz, amelyek
csak a regisztralt felhasznaloknak lathaték;

b. Kozremikods (Contributor): sajat tartalmat létrehozhat, szerkieet, de
nem publikélhat;

c. Szerd (Author): sajat tartalmat létrehozhat, szerkedzthmublikalhat,
torolhet;

d. Szerkeszi (Editor): sajat tartalmat létrehozhat, szerkedztpeblikalhat,
torélhet; mas tartalmait szerkesztheti, torolheti.

e. Adminisztrator (Admin): egy adott alhonlap teljedrk kezelésére jogositott
regisztralt felhasznald, akinek a szerkéspiigositvanyokon tal lehésége
van a honlap menlrendszerét és kinézetét modagsittnikturalni,
bovitményeket ki- illetve bekapcsolni.

(4) A regisztrélt felhasznélok kotelességei

Az el6z6 pontban részletezett felhasznalok 06sszes csopartjtartozo
munkatarsak kotelesek betartani az alapugiztonsagi és jogi szabalyokat,
amelyeket az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat fogglmaz. Ezen felll:

a. Futtathaté programokat nem tehetnek k6zzé semmifgemaban; ha ez
feltétlen szikséges, a webmesterrel szilkséfesteken egyeztetni ély

b. A latogatok altal kitdlthet trlapok elhelyezését szintén a webmesterrel kell
elézetesen egyeztetni.

c. A tartalomkozlésekben elvart a Semmelweis Egyetedek&inek és jo
hirének fenntartasa.

9.7.Képzés a kdzponti honlaprendszerben

(1) A technikai szerkesétminden honlapszerkes$ttigény szerint egyedi, személyre
szabott képzéssel készit fel a honlapszerkesziflstee érdekbdés fliggvenyében
szervez csoportos képzéseket is.

(2) A képzést nem igén§l vagy azon mar részt vett regisztralt felhaszn@gy, a
Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatostud) Készitett online
tananyag  segitségével is  képezhetik  magukat, amlelyn cime:
http://semmelweis.hu/wiki
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9.8. Alhonlap torlésének kérése

Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb szikség €@uységek 0Osszeolvadasa,
atalakulas, stb.), az alhonlapot igénytgység vezéie felelbs két honapon belll
gondoskodni a szikségtelenné valt alhonlap arcisaabl vagy toérlésér, valamint a
webcim megszintetégérvagy atiranyitasarél. Az alhonlap torlését vagghavalasat
egy héten belil az Informatikai Igazgatbsag €és amianikaciés és
Rendezvényszervezési lgazgatésag szamara efjgglepe kell jelenteni a kdzos
honlap@semmelweis-univ.resmail cimen, elkertlve ezzel, hogy az Egyetenpkdin
honlapjan hibas linkek legyenek.

9.9. A Semmelweis Scholar rendszer ismertetése és hadatdnak maddja

(1) A Semmelweis Scholar az Egyetemen dolgozo6 kut&idt@ munkatarsak szamara
létrehozott személyes honlaprendszer, amelyben tegye munkatarsak
igényelhetnek sajat szakmai alhonlapot (mivel &msza alhonlap névre szdl, igy
minden munkatars legfeljebb egyetlen alhonlapohygéet). A honlaprendszer
cime a http://scholar.semmelweis.hu.

(2) A kozpontilag biztositott dinamikus alhonlapok negpésikben is megfelelnek az
egyetemi elvart arculati &@asoknak. A regisztracié soran az azonositas alapj
egyetemi e-mail cim, csak azzal igényethezemélyes alhonlap, egyéb esetben
tovabbi azonositas sziikséges (pl. igazgatéi hazeag. Azirlap kitoltése, majd a
rendszeradminisztratorok jévahagyasa utan jon kthenlap és keddhet meg a
tartalomfeltol6 munka. A honlap a létrehozaskor nem nyilvanospétia azt a
tartalmak feltéltése utan, az igédyeheti kozzeé.

(3) Az a munkatars, aki személyes honlapot igényel ann$aweis Scholar
rendszerben, koteles a honlapjat naprakészen itarsagvente legaldbb egyszer
teljes terjedelmében leellénzni azt.

(4) A Semmelweis Scholar honlaprendszerben a szeméigisldalak a munkatarsak
egyetemi tevékenységével, tudomanyos, szakmai émygkivel Osszefldy
informaciok kozlésére, a partneri egylikbdésekhez a kapcsolatfelvétel
megkonnyitésére szolgalnak.

(5) Az Egyetem altal biztositott Semmelweis Scholansdges weboldal nem sértheti
a szerdi jogi torvényeket.

(6) A személyes honlapon nem tehébzzé olyan tartalom (szdveg, kép, video stb.),
amely masok becsuletét, vallasi, felekezeti hotazasat, politikai nézetét vagy az
egyetem O hirét sértenék.

(7) A személyes weboldal nem hasznélhato fel kereskedslokra, értékesitési vagy
pénzkereseti vallalkozasok népsmatresére (pl. maganrendelések hirdetésére).

(8) A személyes honlap tartalmaért teljes mértékbeagyetemi honlapot igénylés
szerkesi egyetemi munkatars felel.

(9) Barmely, a fenti szabalyokat s@rtartalom figyelmeztetés nélkul torolbeta
szemeélyes honlaprdl, széseges esetben pedig akar a teljes honlap archigalha
Er6l szerdi jogi é€s tudomanyos szakmai kérdések esetén antduagos
rektorhelyettes jogosult donteni, a (6), (7) poatodrint szabalytalansagok esetén
a Szervezeti integritast sétsemények kezelésének eljarasrendjrdeda alapjan
jar el a kommunikacios vagy az informatikai igapgabzikség esetén a Jogi és
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lgazgatasi Bigazgatdsag allasfoglalasat kell kérni a tartaldtdvelitasaval, illetve
archivalasaval kapcsolatban.

(10)Az igényelt weboldal a nyilvanossagtél visszavokeazil el és az igéntylebben
az allapotban szerkesztheti azt. Nyilvdnossa tételékeét alapvét tartalommal
szikséges minimum megtolteni a személyes alhonlapakmai dnéletrajz (CV) és
elérhebség, emellett nyitélapnak javasolt egy személyenubatkozas készitése.
Amennyiben a személyes honlap nyilvanos allapotam de nem jelenik meg
rajta a minimum tartalom, Ugy a honlap haladékidlarisszavonasra kerul a
nyilvanossagtol, masodik esetben pedig archivalésma.

(11)A honlaprendszerhez egy mintahonlap is tartozikelgben lépési lépésre,
képekkel is illusztralva talalhatbak meg a tartdietltés és strukturalas
lehetiségei, azaz a honlapszerkesztéshez szikséges temeke honlap cime:
http://scholar.semmelweis.hu/minta/

10.EGYETEMI TARHELY IGENYLES MODJA , LEHETOSEGEI, VONATKOzZO SZABALYOK
(BIZTONSAG)

(1) Az egyetem, mint oktaté és kutatd intézmény a Kawymati Informatikai
Fejlesztési Ugynokségen keresztiil jogosult az meteszolgaltatas hasznalatara.
Ennek feltétele, hogy az Egyetem hél6zatabdikaas honlapokon reklam nem
jelenhet meg, (ilyenre csak a kaéilszolgaltatonal Gzem&lweboldalakon van
lehetiség).

(2) Az egyetemi szervezetek az Informatikai lgazgatlieagintézett elektronikus
levélben fionlap@semmelweis.hjelenthetik be tarhelyre vonatkozo igényiket. Az
Informatikai lgazgatésdg megvizsgalja a tartertietyigényét vagy mas specialis
igényeit. Amennyiben a honlap nem valésithaté mdgzponti honlaprendszeren
belll, kialakitja a tarteriletet és hozzaféréstdsit az Uj honlap telepitéséhez.

(3) Egyetemi tarhelyen regisztracidos fellletet, beledétilletet vagy elektronikus
trlapot csak az Informatikai Igazgatésaggabzetesen egyeztetett modon, az
informatikai biztonsagi kovetelményekre és az aglddédmi ebirasokra figyelemmel
lehet kialakitani és izembe helyezni.

(4) Az Informatikai lgazgatésag— miutan minden essaéfeszitést megtett az oldal
tulajdonosaival valé kapcsolatfelvételre — archjav@s eltavolitja azon honlapokat
az egyetemi webszerverékr amelyek harom vagy annal tobb éve nem lettek
frissitve és fenntartdsi kotelezettséguk hivatalben nem lett az Informatikai
lgazgatdosdg szamara bejelentve. Az Informatikaizdgsdsag ilyen esetekben
intézkedik a webcim bejegyzés torlégévagy atiranyitdsarol.

(5) Az Informatikai Igazgatésag archivélja, és eltayaliazon honlapokat, ahol a
hivatalos kapcsolattarté személlyel nem lehet kalptisa |épni, vagy elhagyta az
Egyetemet, azonban ezt meg®len megtesz minden éssiasfeszitést az oldal
tulajdonosaival valo kapcsolatfelvételre.

(6) Az Informatikai lgazgatdosag azonnal kikapcsolja maegisztralt felhasznaloi
fiokokat, honlapokat, vagy bizonyos tipusu féjlokaszkripteket, amelyek
veszélyeztethetik a Semmelweis Egyetem webszeneakeiormal nmikodését vagy
biztonsagéat.

22/42



Honlap szabalyzat

11. KULSOS TARHELY HASZNALATA

A semmelweis.hu domain ald tartoz6 alhonlapok, rakioek tarhely igényét és
technikai feltételeit az Informatikai Igazgatosagztbsitia. Az egységek sajat
Uzemeltetés tarhelyeit be kell jelenteni az Informatikai Igat@sagra a

titkarsag.informatika@semmelweis-univ.hermail cimen, amelyet az Informatikai
lgazgatdsag nyilvantart, azonban annak Uzemeltatééd biztonsdgéért a tulajdonos
szervezeti egyseg tartozik feleséggel. Kilss tarhelyet alkalmazni csak kilondsen
indokolt esetben, az informatikai igazgato6 irasugeelélyével lehet.

Honlapok kull$s tarhelyen tortéh Uzemeltetésére szolgalo jelenlegi sédések
lejarata és megujitdsa soran az Informatikai Ig@®sg@ minden esetben megvizsgalja,
hogy az adott honlap az egyetemi tarhelyen lzethelee. A szer#dés csak abban az
esetben hosszabbithatd meg, ha az Informatikaigégégadg irasban jelzi, hogy nem
tudja a honlapot Gizemeltetni.
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1. sz. MELLEKLET

TARTALMI VAZ KAROK EGYETEMI ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan o6t ftartalomcsoportnak, és azok részekre bontott Itaainak
kételeden meg kell jelennie (t6bb lehet, kevesebb nem):

altalanos informaciok;A karrél” ;
Oktatas (képzési formak szerint bonthat6 tovakimenikre);
Felvételi;

Wb PR

Kutatas;
5. Elérhetéségek

Az egyes menupontokhoz tartozo tartalmak részlsteag alabbi strukturaban talalhato. A
szogletes zardjelben talalhaté tartalmak csak aglei@/igény esetén érvényesek. Ennél tdbb
€s részletesebb tartalom természetesen megjelemioeiapon, de kevesebb nem. Minden kar
(egyséq) koteles a honlapjan naprakész és akinfdisnaciot kozzétenni, annak tartalmaért
felelosséget vallalni. A Kommunikaciés és Rendezvénysz&si Igazgatdosag kérésre a kar
egyedi igényei alapjan 6sszeallit egy javasolt reroltarat, segit a technikai kivitelezésben
is, tanacsod ad, képzeést tart (igénylésicamlap@semmelweis-univ.haimen lehetséges).
Kérjuk, a honlap szerkesztésekor vegye figyelembém//semmelweis.hu/wikalhonlaprol
elérheb szerkesztési alapelveket, tanacsokat.

TARTALMI VAZ (minimum)

> A Karrél (a kar bemutatasa, profilja, tevékenysége, réiitehete, FOTO szilkséges
- az &ltalanos bemutatd cikk elkészitéséhez ést@hdn a Kommunikacios és
Rendezvényszervezési Igazgatdsag segitsége &érhet
o [dékani koszord, kildetés nyilatkozat]
e AKkar torténete — fotokkal (K6zponti Levéeltar ssgiyével)

»  Szervezeti felépités - egységek, klinikak, intézetanszékek felsorolasa az
elérhebségekkel és a megfetehonlapokra mutaté linkekkel - megnevezés lehet
eltén, de kozerthét pl. Intézetek, klinikak

. A Kar vezetése

« [Kari Tanacs - tagok, tlésekdpontja, napirendi pontok, hatarozatok — sziikség
esetén a tartalom egy része visszatarthatdo befdozatba ill. jelszéval is
levédheb.]

. Kari bizottsagok - tevékenységek, tgytipusok, eédégek

* [Minéségbiztositas - a tartalom athivatkozhat a MIR apmonatkoz6 oldalara]
. [Nemzetkdzi kapcsolatok]

+  [Evkonyvek]

*  [Alapitvanyok — igény esetén lehénientpont is]

» Oktatas - rovid ismerted az oktatasi tevékenyséfjr a hallgatok létszamardl -
illusztralds javasolt (a kar profiljatol fiuggn az Oktatdsbol kiemelldetonallo
fémentveé a Szakorvosképzés/Rezidensképzés, vagkképzas)
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e gradualis képzés — altalanos bevézemelyik évfolyam mivel talalkozik,
elméleti, gyakorlati oktatas, oktatasi helyszirsdgkok ismertetése (BA, MA)

*  [posztgradulas képzes - altaldnos bevegstéviolyamonkénti leiras]

. Dékani Hivatal — elérhéség, Ugytipusok szerint az Ugyintézés menete,
nyomtatvanyok, e-tgyintézés, ha van, GYIK, stb. zikség esetén o6nallé
fémenupont is lehet

*  Tajékoztatdk, vonatkozo egyetemi szabalyzatok

»  Tanévbeosztas (athivatkozhat6 a kbzponti honlagvaels oldalara)
e [Let6ltheth nyomtatvanyok]

*  [Kari konyvtér]

* [Tehetséggondozd programok]

+  Osztondijak, mobilitas

e [Szakmai gyakorlat]

»  Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdatgtémak)

> [Szakorvosképzés- profiltol fuggien

»  Tajékoztato a szakképzébr

»  Szakképzéssel kapcsolatos tanulmanyi tigyek
*  Akkreditalt szakkéepihelyek

. Kotelez tanfolyamok]

> Felvételi— altaldnos bemutatd szoveq, illusztracio, lirfklai.hu honlapra, stb.

*  [Felvételi ebkészit kurzus — atmutathat a kézponti honlap vonatkodaléta]
. Felvételi tajékoztatod

» [Felvételi statisztikdk — atmutathat a link az egyei Oktatasigazgatasi Hivatal
honlapjan k6zzétett adatokra]

. Nyilt nap - soron kovetkéznyilt nap ill. varhatd datum és a varhat6 program
. Hallgatéi élet - bemutatasa
e [Educatio kiadvany]

» Hallgatoknak — altalanos széveg, illusztracio

. Kollégiumok (athivatkozhatd)

+  Kari HOK

» [HallgatGi szervezetek]

*  [Karrier és Alumni]

e Sportolasi lehdiség

e Szocialis és esélyegyésig

*  [PalyazatokK]

* [Egyéb hallgatéi szolgaltatasok]
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> Kutatas — a kar kutatasi iranyainak altalanos bemutatasdilok, eredmények rovid
leirasa, nemzetkdzi kapcsolatok FOTO sziikséges

*  Tudomanyos szabalyzatok
e Tudomanyos Diakkor

. Doktori képzés

. [MTA Doktorok]

*  [AkadémikusokK]

e [Publikaciok]

» [Eseménynaptat

» Hirek — a karrdl szolé hirek cikk formaban képekkel diftralva, illetve a kar
kozleményei; a bejegyzések akar tobb rovatba dazmed

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol vagy német nyelven a minimum tartalom (tobhet a tartalom, de kevesebb nem:
tovabbi - és almenipontok lehetségesek)

> A karrol — rovid leiras a kara szakmai profiljairos, fevekenységi koredt: oktatas-
kutatds FOTO sziikséges

» Oktatas — az adott nyelven folyé képzéshez szikségesnddoiok, adatok, letltések
strukturalva

> Felvételi— szikséges informaciok, hasznos linkek

» Kutatas - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények roviecidasa, nemzetkdzi
kapcsolatok

> Elérhetéség — olyan elérhéiség, ahol az adott nyelven felvildgositast nyerhet
latogaté
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2. SzZ. MELLEKLET

TARTALMI VAZ BETEGELLATAST VEGZO EGYSEGEK ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan 6t ftartalomcsoportnak, és azok részekre bontott Itaaiaak
koteleden meg kell jelennie:

altalanos informaciok;A klinikarol” ;
Betegellatas- ez a menupont szilkség esetén szétbonthator@l. §a
fekvobeteg ellatasra, a klinika wkodésének megfel@n. A

mendlpontnak koteléen tartalmaznia kell a betegellatassal kapcsolatos
alabb részletezett informaciokat.

3. Oktatas;
4. Kutatas;
5. Elérhetéségek

Az egyes menuUpontokhoz tartozo tartalmak részletezaéz alabbi honlapstruktaraban
talalhatd. A szogletes zardjelben talalhato tarékimmsak relevancia esetén érvényesek. Ennél
tobb és részletesebb tartalom természetesen nugel@ honlapon, de kevesebb nem.
Minden egység koteles a honlapjan naprakész é<laktinformaciot kdzzétenni, annak
tartalméaért felélsséget vallalni. A Kommunikaciés és Rendezvényezessi Igazgatdosag
kérésre az egység egyedi igényei alapjan 6sszegllifavasolt menistruktarat, tanacsod ad,
képzést tart (igénylés honlap@semmelweis-univ.hcimen lehetséges). Keérjuk, a honlap
szerkesztésekor vegye figyelembe Hatp://semmelweis.hu/wiki alhonlaprdol elérhét
szerkesztési alapelveket, tanacsokat.

MENUSTRUKTURA
> A Klinikardl (A tanszekél, stb.) — révid leiras a klinika szakmai profitjal, fo
tevékenységi koredl: gyogyitas-oktatas-kutatdas FOTO szikséges - latados
bemutaté cikk elkészitéséhez és a fotbhoz a Konkaaidis €s Rendezvényszervezési
lgazgatosag segitsége kéthet

» [igazgat6i kdszord

» [Klinika torténete fotokkal — Kozponti Levéltar seggével]

* munkatarsak listaja (vagy az online telefonkonyadyazasa) — lehetséges
adatok: fotd, egyetemi elérléstgek: vezetékes és mobiltelefonszam, e-mail
cim, személyes bemutatkozasok és/vagy CV-k. A nragéelések
feltlintetése tilos!

» [Minéségiranyitas — alapelvek, és a MIR honlapra irasyit bel§ hal6zatbol
elérheten]

* [galéria - a Kommunikaciés és Rendezvényszervezéghzgatdosag
fotdéarchivumbadl kérhétkép]

» [Evkonyvek]
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« [alapitvany(ok) — az egyetem altal létrehozott Hlémyok, egyéb esetben
kulon jelezni kell a kdtdés jellegét és mértekét. Ha sok alapitvany vagy va
szerepe hangsulyozandd, akkor 6nall6 mentponhét,l&l. lejjebb]

> Betegellatas v. Gyogyitds— rovid, esetleg képpel illusztralt &ltalanos spva
betegellatasrol, profilokrél, koncepciordl, a betkgias altalanos menetémagyon
kozértheben megfogalmazva. Figyelem, a betegellatasrol sanférmacioknak
mindig aktualisnak kell lenni!

A menlpontban a klinika ikodésének megfel&n az aldbbi informécidkat kell
atlathatoéan, kozerthign strukturalt menidpontokba rendezve megjelenitaaiikség
esetén tobb, egyérteiniomenipontba is rendezléed tartalom:

» jarébeteg-ellatashoz informacio (szlikség esetést Bmentpont):

0 osztalyok, részlegek felsorolasa, mindhez roévidratei tajekoztato,
elérhebség, (osztalyok sajat honlapjainak belinkeléseajame— ezeknek az
alhonlapoknak is kell tartalmazni a tevékenységseaébetegellatasra
vonatkozo részletes informéacidkat).

0 részletesen az egyes rendelésekhez tartozé rendélkedehetség szerint
a rendelésben résztuewrvosok nevének felsorolasa, a pontos helyszin,
eléjegyzési informacio, ellatasi terilet jelezése awaht, hogy az ellatas
beutal6 kételes vagy sem;

0 a bejelentkezés madja, hova kell menni, mit kelnvipl. beutald, korabbi
leletek, alvasi/étkezési napld, vagy barmi sajdtgsib. GYIK

» fekvébeteg-ellatashoz informéacid: osztalyok, részlegelsoiolasa, mindhez
rovid leiras, tajékoztatd, altalanos eléfiséyy, (osztalyok sajat honlapjainak
belinkelése, ha van — ezeknek az alhonlapoknak e tartalmazni a
tevékenységre és a betegellatasra vonatkozo esildbrmaciokat). Egyéb
informacio pl. hova kell menni, mit kell vinni pdajat kréonikus gydgyszerek,
mire kell Ugyelni stb. latogatasra, betegfelvételedtavozasra vonatkozé
informaciok, hazirend; (érdemes a telefonon, edpesmil gyakran feltett
kérdésekre a valaszokat a megfelruktiraban elhelyezni a honlapon).

» [betegségenciklopédia — milyen betegségekkel fogiak a klinika, hogyan]

» vardlista - atiranyitas az OEP oldalara — 0] lapwagnyild linkkel

* betegjogok, illetékes betegjogi képvisallérhebsége, személyesen mikor és
hol fogad, altalanos beleegyez nyilatkozatok, esetleg a fontosabb
beavatkozasok rovid leirasa

» [téritéses szolgaltatdsok — a klinikara vonatkozidta a megfelél egyetemi
szabalyozas szerint atlinkelve; a szolgaltatasekhebsége: pontos helyszin,
telefonszam, e-mail cim, stb. valamint a bejelendis maddja; link a téritési dij
szabalyzatra; GYIK és/vagy a Semmelweis Kft-re riuliak]

» [Prevencié ha vannak megétd, leszoktaté programok, klinika altal készitett
tajékoztato anyagok, de ez mennyigétiiggoen kerilhet a Betegellatas menibe is]

» Oktatas — rovid ismertdt az oktatasi tevékenységjr illusztralas javasolt

e gradualis képzés - altalanos bevézemelyik évfolyam mivel talalkozik,
elméleti, gyakorlati oktatas, oktatasi helyszing&ntargyleirasok, stb. +
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tananyag - amennyiben a Kézponti Kényvtar honlagjdrudasbazisban, vagy
az egyetemi Moodle (az E-learninget is kiszolg@dautastdmogaté online
szakrendszer) fellleten a tananyag szerepel, ingdigatot oda kell iranyitani.

El kell keriilni a tarhely kapacitas dupla terhetésé

[posztgradudlis képzés - altalanos beugzés évfolyamonkénti leiras +
tananyag]

[Kbtelezéen valaszthato tantargyak]

[Szabadon valaszthato tantargyak]

[Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdaljdemak)]
az oktatdssal kapcsolatos barmilyen relevans eantahformacio
[Kbtelezs szintentartd tanfolyamok]

[Letdlthet® dokumentumok - ha 0©nalld6 dokumentumtar hasznalata
elkertlhetetlen]

[Konyvtar, ha van sajat konyvtara az egységnek]
[Tehetséggondoz6 programok]

» Kutatas — milyen kutatdsokkal foglalkozik a klinika, priolk, eredmények révid
leirasa

kutatécsoportok, munkacsoportok bemutatasa, elisbgeé (link a
munkacsoportok honlapjara)

[Klinikai vizsgélatok - sajat tajékoztatdé tartalomés/vagy link a
http://semmelweis.hu/klinikai-vizsgalatok/ kzpohtinlapra]

Tudomanyos Diakkor - Intézeti TDK-fetid, TDK-témak, az intézethez
kapcsolodo korabbi TDK-eredmények

[PhD]

[nemzetkdzi kapcsolatok]

publikacidk, v. publikaciok listaja, link az egyete kbnyvtar vonatkozo
oldaléra és/vagy az MTMT vonatkoz6 adatbazis otdala

> [Alapitvany(ok) — ha van(nak) részletes informacioval, adaabkkagy kozvetlendl a
honlapjukra ugréssal, (kerllhet a ,A klinikarol” migontba is, lasd feljebb)]

» [Hirek — ha vannak rendszeresen frigskilrek, illetve az SE honlapjan megjelent a
klinikérol szol6 cikkek, témaajaniok)]

> Elérhetéség térképpel, részletezve a varhatdé célcsoporttolgdég pl. porta,
id6pontkérés, osztalyok, ambulancia, igazgatoi titkgrstb.

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol és/vagy német nydivhonlap valtozat készitése esetén (fisggaz oktatas nyeludj
az alabbi minimum tartalom megjelenitése kot@l@abb lehet, tovabbist €és almenlipontok
lehetségesek):

> A Klinikarél — rovid leiras a klinika szakmai profiljairol tevékenységi koreit:
gyogyitas-oktatas-kutatas FOTO szuikséges

> Betegellatas— kilféldiek szamara a betegellatas meneténekrietdése, arak, minden
fontos tudnivald, esetlegéek letblthed és kitolthed dokumentumok
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» Oktatas — az adott nyelven folyé képzéshez sziikségesniddoiok, adatok, letltések
strukturalva amennyiben a Kdzponti Kényvtar hordapp Tudasbazisban, vagy az
egyetemi e-learning fellileten a tananyag szeréjggl,a hallgatot oda kell iranyitani.
El kell keriilni a tarhely kapacitas dupla terhetésé

> Kutatas - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovicidasa, nemzetkozi
kapcsolatok

> Elérhetéség — olyan elérhéiség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet
latogatd
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3. Sz MELLEKLET

TARTALMI VAZ INTEZETEK EGYETEMI ALHONLAPJAHOZ

Az egység weboldalan négy tartalomcsoportnak, és azok részekre bontottItaainak
koteleden meg kell jelennie:

1. Altalanos informéaciok, az intézet bemutatgéa: intézetr 61”

2. Oktatés (oktatott targyak, tematikai, kdvetelményrenddeéasa, Orarend,
oktatasi segédanyagok)

3. Kutatas

4. Elérhetéségek

Az egyes menupontokhoz tartozd tartalmak részletezaz alabbi honlapstruktiraban
talalhatd. A szogletes zarodjelben talalhato tarékimmsak relevancia esetén ervéenyesek. Ennél
tobb és részletesebb tartalom természetesen maggelea honlapon, de kevesebb nem.
Minden egység koteles a honlapjan naprakész éslaktinformaciot kézzétenni, annak
tartalmaért feldéisséget vallalni. A Kommunikaciés és Rendezvényszesi Igazgatdsag
kérésre az intézet egyedi igényei alapjan osskzed@ili javasolt menustrukturat, tanacsod ad,
képzést tart (igénylés honlap@semmelweis-univ.hcimen lehetséges). Kérjuk, a honlap
szerkesztésekor vegye figyelembe Idtp://semmelweis.hu/wiki alhonlaprdl elérhét
szerkesztési alapelveket, tanacsokat.

TARTALMI VAZ (minimum)

> Az intézetrél — az intézet altalanos bemutatéasa, profilja, F@Tlkséges. Az altalanos

bemutato cikk elkészitéséhez és a fotbhoz a Koniaaidis €és Rendezvényszervezeési
lgazgat6sag segitsége kéthet

* [Az Intézetvezet koszonbje]

* [Az Intézet torténete - illusztracid szikseéges, @i Levéltar segitsége

kérhet)]

» [Hirek — hirek, intézményi hirdetmények (igény ésebmenipont is lehet)]

* [Eseménynaptar - igény esetémenipont is lehet]

* [Nemzetk6zi kapcsolatok]

* [Alapitvanyok]

« [Evkonyvek]

» Elérhebség

» Oktatas — altalanos bemutatd széveg pl. kiket — kar, édoly oktat az intézet, milyen
targyakat, melyek az oktataslielyszinei + illusztracio

e Tanulményi rend - A&ltalanos oktatasi tajékoztat@ntds tudnivalok,
szamonkeérés rendje, vizsgakovetelmények, stb.
» Oktatott tantargy(ak) (len&tég szerint karok szerinti bontasban)
o Targy(ak) altalanos leirasa
o Eléadasok, gyakorlatok tematikéja, orarend
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o Egyes targyakhoz kapcsolodé dokumentumok, tanakyagételek,
legfontosabb  szadmonkért adatok, informaciok egyéliktatasi
segédanyagok - amennyiben a Kozponti Konyvtar hpgéua a
Tudasbazisban, vagy az egyetemi E-learning (Moodidjileten a
tananyag szerepel, ugy a hallgatét oda kell iranyitel kell kerlni a
tarhely kapacitas dupla terhelését!

» [Kotelezben valaszthatd tantargyak]

» [Szabadon valaszthat6 tantargyak]

» Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdatgtemak)
* [Rektori palyamunkak]

e [Posztgradudlis képzés, szakorvosképzés]

» Kapcsolat - tanulmanyi felésok

» Kutatas — altalanos bemutatd széved) kutatasi témak, nemzetkdzi kapcsolatok
illusztracio

» Kutatécsoportok bemutatasa - kutatocsoport nevenkatarsak, a téma rovid
leirasa és/vagy link a kutatécsoport sajat hontapja

» Pélyazatok

e Tudomanyos Diakkér - Intézeti TDK-feted, TDK-témak, az intézethez
kapcsolodo korabbi TDK-eredmények
e [PhD]

» Publikaciok, publikacios lista - atlinkeléssemggoldhato
» [Core facility lehet émentpont ha indokolt]

» Munkatarsak - nevek, elérhéségek, fotok, CV-k - lehet a Rélunénientipont része
is

> Elérhetéségek — pontos cim, térképpel, telefonszam - ha lelidb tis, esetleg
tematizalva, e-mail cim

» [Eseménynaptar - Intézeti programok, események — igény szefimenipont, vagy
az ,,Az Intézetél” meniponton beldl]

IDEGENNYELVU HONALPVALTOZATOK

Angol és/vagy német nydlvhonlapvaltozat készitése esetén (tigggaz oktatas nyelvd) az
alabbi minimum tartalom megjelenitése kotélgbb lehet, tovabbiék és almenipontok
lehetségesek):

» Magunkrol — rovid leiras az intézet szakmai profiljarol

» Oktatas — oktatott targyak, tematikai, kdvetelményrenddeérasa, orarend, oktatasi
segédanyagok - amennyiben a Kozponti Kényvtar lpjataa Tudasbazisban, vagy az
egyetemi e-learning fellleten a tananyag szerépgla hallgatét oda kell iranyitani. El
kell kertilni a tarhely kapacitas dupla terhelését

» Kutatds - mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovickilasa, nemzetkozi
kapcsolatok

> Elérhetéség— olyan elérhéiség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyeahétogato
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4. sz. MELLEKLET

KERELEM PALYAZATI PROJEKT HONLAPJANAK FELMENTESERL

Palyazati projekt szaméara kommunikacidés feladatkélalt honlapot lehetség van ingyenesen a k&zponti
egyetemi honlaprendszerben alhonlapként Gizemeltetrélyet a Kommunikaciés és Rendezvényszervgaegsi |
gatésagtol lehet igényelni (a vonatkozé egyetemidm szabdlyzat alapjan), az igy atadott alhonlapdna
webcimében, mind arculataban megfelel az érvénygstemi szabalyzatoknak, elvarasoknak. A honlamtec
kai karbantartdja az Informatikai Igazgatdsag, nagartalomfeltoltéséért és annak helyességéériganyis
felel. A Kommunikacios és Rendezvényszervezégalgaag személyes képzéssel és online segédattajat-

ja a tartalomfeltdltést. Amennyiben a palyazatijpkd keretében vallalt honlapot a kdzponti honlaytezerdl
eltérs webcimen és/vagy arculattal és/vagy technikai seakn kivanjak Gzemeltetni, Ggy az alabbi kérelmet
szilkséges benyujtani a Kommunikacios és Rendezeérgzési lgazgatdosaghoz, amely az helyes kitbids
lett, 2 munkanap alatt kommunikacids szemponthiéményezi, majd tovabbitja az Informatikai Igazgatp
szamara is informatikai targya véleményezésre.Marinatikai Igazgatésag 2 munkanap alatt véleméngez
kérelmet, majd déntésre nydjtja be a kancellar sgam

A palyazati projekt megnevezése:

A projektet az SE részébl vezet szervezeti egy-
ség(ek) pontos megnevezése:

A honlapért teljes korien feleb, arrél dontést hozo
egyetemi alkalmazott személy neve és beosztasa (ké
relmezé):

A kérelmezo e-mail cime:

A kérelmezé telefonszama:

A létrehozni kivant honlap célja:

A honlap célcsoportja:

A honlap varhat6 tartalma, strukturaja:

A honlap funkcidi (széveg, kép, esetleg vide6 kosé-
tél eltéré, programozast igényb funkciok):

A tervezett technikai megoldasok (a honlapot tizemel
teté rendszer, adatbazis, stb. ha mar van ilyen):

A honlap kétele# fenntartasi idészakanak vége:

A honlap varhat6 sorsa a fenntartasi idszak lejarta-
val:

A honlap tartalmi szerkesz#(i)nek neve és elérhét:
sége:

A felmentési kérelem jellege X részletesen indokolja a kérelmet

a koézponti honlaprendszer hasznalata
aldli felmentés (1.)

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

az SE honlap arculat hasznalata aldli
kivétel (3.)

A kivétel varhatéan milyen brutté kéltséget
jelent az egyetem szamara (tételesen):

Mekkora 6sszeg biztositott a honlap fenntartasi
idészaka alatti tartalmi és/vagy technikai tize-
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| meltetésre (tételesen felsorolva): | |

Amennyiben az egyetem hozzajarul a fenti felmerkémlemben szergphonlap megvalésulasahoz, vallalom a
projekt teljes fenntartasi édzakara a honlap technikai és tartalmi lizemeltet&ségyetem érvényes honlap és
kommunikaciés szabalyzatainak megféésd.

Budapest,

Aldiras, pecsét

Kommunikacios és Rendezvényszervezési lgazgatosa@yemeénye(alahuzassal jeldlent)

A kérelmet szakmailag tamogatom A kérelmet szalagaiem tamogatom

Datum: Indokolas:

Datum:;

alairas, pecsét

alairas, pecsét

Informatikai Igazgatésag véleménydalahtzassal jellent)

A kérelmet szakmailag tAmogatom A kérelmet szalagailem tamogatom

Datum: Indokolas:

Datum:

alairas, pecsét

alairas, pecsét

KANCELLARI DONTES (alahuzéssal jelélent)

A kérelmet jovahagyom A kérelmet nem hagyom jova

Datum:

alairas, pecsét
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5. sz MELLEKLET

A kdzponti honlaprendszer®l eltéré honlap Gzemeltetése iranti kérelem

A honlap megnevezése:

A honlap webcime:

A honlapért felelés egység neve:

A kapcsolattarté neve:

A kapcsolattarté telefonszama:

A kapcsolattarté e-mail cime:

A honlap célcsoportja:

A honlap tartalma, strukturaja:

A honlap funkcidi (széveg, kép, esetleg vided kozk&-
tél eltéré, programozast igényb funkciok):

A tervezett technikai megoldasok (a honlapot tizemel
teté rendszer, adatbazis, domain, stb. ha mar van
ilyen):

Az egységes egyetemi arculattél valé megjelenésdei
sa (mellékletben csatolandd grafikai terv, ha van)

Az egységes egyetemi arculattdl elt€megjelenés
indokolasa:

Az arculati tervezés varhato brutté koltsége:

Budapest,

Aldiras, pecsét

Kommunikaciés és Rendezvényszervezési lgazgatosageménye(alahuzassal jelélent)

A kérelmet szakmailag tamogatom A kérelmet szalagaiem tamogatom

Datum: Indoklas:

Datum:

alairas, pecsét

alairas, pecsét
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Az Informatikai Igazgatésag véleménydalahtzassal jelélent)

A kérelmet szakmailag tAmogatom

A kérelmet szalagailem tamogatom

Datum:

alairas, pecsét

Indokolas:

Datum:;

alairas, pecsét

KANCELLARI DONTES (alahuzéssal jelélent)

A kérelmet jévahagyom

Datum:

A kérelmet nem hagyom jova

alairas, pecsét
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6. Sz . MELLEKLET

Honlapok biztonsagi ellerérzése

Ellenérzési nyomvonalak

felelésségi szintek

folyamat eredmé-

folyamat lépései elokészités lépései | feladatgaz- i L L, .| jovahagyas | nyeként keletke-
ellenérzo ellenérzés modja | jovahagyo L
da modja zett dokumentum
i .| Ateszthez sziikségesg )
A webmester negyedévente lefuttatjd i | INFI igaz- ) 3 ; i .
1. . o . alkalmazas beszerzé{ webmester ] beszamoltatas n.e. n.e. e-mail
honlapok biztonsagi tesztjét o gato
se/bedllitdsa
Biztonsagi rés esetén a webmeste
2. | kiiktatja a hibas részt és értesiti az adott webmester - - n.é. n.é. e-mail
honlap adminisztratorat
o -} . honlap I
A hibas honlap funkciéjanak médosita- egyeztetés a honlap . L. i A elkészult alhonlap,
3. ) A o, L, webmester | adminiszt- egyeztetési n.é. n.é. L,
sa, biztonsagos javitas adminisztratoraval i email értesités
ratora
Beszamol6 készitése a biztonsagi hibak INFI igaz- o | | 3 elkészilt beszamot
4, o webmester i jévahagyas n.e. n.é. i
javitasarol gato (o]

n.é.: nem értelmezhiet

Ellensrzési moédok: beszamoltatas, jovadhagyas, egyeztetési
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n.é.: nem értelmezhiet

Ellensrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

Az SE egyetemi alhonlapjainak készitésének folyarteaa kdzponti honlaprendszerben:

felelosségi szintek

folyamat eredmé-

folyamat [épései elékészités lépései I . jovahagyas nyeként keletke-
feladat-gazda ellenérzo ellenérzés modja | jovahagyas n
madja zett dokumentum
honlapra vonatkozé igény benyujtasa igényls egy-
a honlap@semmelweis-univ.hu az Uj honlap szer- ség vezdte; KRI technikai
cimre (meg kell adni: a honlap keszbjének megbiza- péalyazat ese- szerkeszt egyeztetési n.e. n.e. e-mail
megnevezése, véiése, szerkeszt | sa tén projekt-
neve, e-mail cime) menedzser
alhonlapvaz elkészitése, kijelolt ?g %%g?rigzﬁévgg?tko zfil |g§zd?ato,
szerkest bedllitdsa, az igényl g KRI technikai genyo . . . . elkészult alhonlap,
s s gyijtése, esetleges szervezeti beszamoltatas n.é. n.é. L .
egység kiértesitése — 5 munkanaponk o szerkeszt . kiértesit e-mail
belil orabbi ,honlapok egyseg
ellensrzése vezebje
KRI technikai az ienve
. . — idépont egyeztetés, | szerkesit; genyd.
igény esetén a kijel6lt ' A A I szervezeti L . . . .
honl kesatbetanits online segédlet készit kijelolt . jovahagyas n.e. n.e. n.e.
onlapszerkesétbetanitasa . i egység
tése honlapszer i’
keszb vezetje
. A igényls egy- C
a honlap feltéltése strukturalasa egyez'_t(,ates az egyseg kijelolt ség vezdije; L |geny,lo g . aktualis tartalmu
e el . | vezetjével, tartalom | honlapszer- .| egyeztetési egység vezeq jovahagyas
(&tadastél szamitott 1 hénapon belil). - . . KRI technikai alhonlap
iras, begyjtés keszt toje
szerkeszi
figyelmeztetés utan azdsen
hianyos/ures honlap torlése, az
igényls egység vezéiének, a honlap KRI technikai . . - . . e
szerkesatiének és a KRI igazgato, 4. pont szerkesat KRl igazgatd, | egyeztetési n.é. n.é. felszolitéadlm
valamint a KCs csoportvezee-
mailben valo értesitése
az alllhonla}p §zerkeﬂ¢|ranyaba online segédlet készit KRI technikai n.e. n.e. n.é. n.e. http_:/{semmelwels.k
tanacsadas, javaslatok . u/wiki online se-
tése szerkeszt

megfogalmazasa, ellérzés

gédlet, e-mailek
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n.é.: nem értelmezhiet

Ellensrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

Az SE egyetemi alhonlapok folyamatos frissitéséneds éves ellefrzésének folyamata

felelosségi szintek

folyamat eredmé-

folyamat [épései elékészités lépései PR R . jovahagyas nyeként keletke-
feladat-gazda | ellendrzé ellenérzés modja | jovahagyas .
maodja zett dokumentum
az alhonlap folyamatos aktualizalasg,
a tartalom frissitése — a napi
mitkodéssel dsszefliggmdatokat . D R C
. . o egyeztetés az egyseg kijelolt o igénylo . .
(cim, elnevezés, elérlgseg, (2 igényls egy- - . s . aktudlis tartalmu
P . vezebjével, tartalom | honlapszer- . 7 egyeztetési egység vezeq jovahagyas
rendelési idk, drarend, stb.) a iras, begités keszB ség vezdije, toie alhonlap
véaltozast kdveten haladéktalanul, de » DEgY] )
legfeljebb 3 munkanapon belil ,
minden egyéb esetén niibb
a vezeb tartalom-
e o | tartalomszol- .
ez szolgaltatok kijeldlik e |z vezeb
folyamatos tartalomszolgaltatas az . P galtato kérel- . . .
) AP az allando, illetve az A tartalomszolg vezet tarta- aktudlis tartalmu
egyetemi honlapokra: kdzzététel X . mezi, kijel6lt P .- . . 8 )
27, s . . egyszeri, konkrét altato; egyeztetési lomszolgél- | jovdhagyas egyetemi
kérése, médositasok atvezetése - . o honlapszer- .
. eseményhez kotott oz tartalomszolg tato honlaprendszer
haladéktalanul cho.. | keszb végre- | .. ..
tartalomszolgaltaté- " altaté
hajtja
kat
honlaptulajdo-
A szervezeti egységek a sajat kijelolt nos egység
alhonlapjaikat évente legalabb KRI emlékeztet honlapszer- vezebje; - . . aktualis egyetemi
: . > . 1 - o . 5 egyeztetési n.é. n.é.
egyszer teljes terjedelmukben korlevél év elején keszb, tarta- | vezeb honlap
ellerdrzik, aktualizaljak lomszolgaltaté| tartalomszolg
altato
Minden év szeptemberében a Kézpont
kdzponti honlaprendszerben taIé\IhaJtci1 P honlaptulajdo-
P L onlaprendszerben a oo p
egy évnél régebben frissitett g KRI technikai | nos egység . - . . .
) ) . honlapok utolso fris- . beszamoltatasi n.é. n.é. e-mail
honlapok tulajdonosainak (egység | ... . .. . szerkeszt vezetje, KRI
Y LAt e f . sitési datumanak . ;
vezetk) kiértesitése e-mailben a o igazgato
S L iy ellensrzése
frissités szilkségességeér
Minden év szeptemberében az egyéla honlapok utolsé INFI érintett
.y . . SN . INFI szerver . . L . . .
egyetemi tarhelyen talalhato, egy | frissitési datumanak S X osztaly beszamoltatasi n.é. n.é. e-mail
T . .y adminisztrator ?
évnél régebben frissitett honlapok | ellensrzése vezebje
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tulajdonosainak (egység vedk}
kiértesitése e-mailben a frissités

sziikségességir
NKI kijelolt NKI igazgat6
Az egyetem kdzponti angol honlapszer- . | és KHT angol - .
ot s folyamatos kapcsolat- kesz®; oktata- | . .. . (s vezet tarta- aktudlis tartalmu
honlapjanak folyamatos frissitése, . . ) titkarsag egyeztetéesi és . L . i .
6. . S . tartas az érintett egy-| si tartalmak . ) o lomszolgéal- | jévahagyas kdzponti angol
éves egyszeri teljes Kor . . csoportvezet;, | beszamoltatasi .
oo 9T ségekkel esetén KHT tato honlap
felilvizsgalata N tartalomszolg
kijelolt hon- P
.| altato
lapszerkes#i;
KRI technikai
szerkesit;
Az egyetem kdzponti honlapjanak | folyamatos kapcsolat- KRI qumu- KRI |gazgato; (s vezet tarta- aktualis tartalmu
o . . . g nikaciés cso- | vezeb egyeztetési és . o . i . .
7. folyamatos frissitése, éves egyszeri tartds az érintett egy-| : . L. lomszolgél- | jovahagyas kdzponti egyetemi
. . T . portvezed; tartalomszolg | beszamoltatasi .
teljes ko felllvizsgéalata ségekkel - s tatod honlap
kijelolt tarta- altaték
lomszolgalta-
tok;
Az SE egyetemi online telefonkdnyvének frissitéss&ves elleérzési folyamata
n.é.: nem értelmezhet
Ellensrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
f6|e|653égi szintek f0|yamat eredmé-
folyamat lépései elokészités lépései ‘6vahaqvas nyeként keletke-
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés médja | jévahagyas J méb djgay zett dokumentum
Az egyetemi online telefonkényv . fes s
b L - szervezeti oo hozzé&féréssel ren-
egység szitiit szerkeszjének . . KRI technikai s . . ) S
1. . RSN . n. é. egység vezét egyeztetési n.é. n.é. delke egységszin-
jogosultsag kérése; a jogosultsag . szerkeszt B
. > je ti szerkes4t
visszavonasa.
az egyetemi
Az egyetemi online telefonkdnyv adatok folyamatos online tele- a szervezeti aktualis eavetem
2. folyamatos aktualizalasa és évi figyelése, valtozasok| fonkényv egység beszamoltatasi n.é. n.é. online tele%‘)(/)nkdn
egyszeri teljes kdirfelllvizsgalata kovetése egység szifit | vezebje W
szerkesiije
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A Semmelweis Scholar személyes honlaprendszer igésj, frissitési és éves ellérzési folyamata

n.é.: nem értelmezhit
Ellensrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

feleldsségi szintek folyamat eredmé-
folyamat [épései elékészités [épései T nyeként keletke-
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés modja | jévahagyas J m(’)djgg zett dokumentum
személyes honlap igénylése egyetemi KRI techni- nem nyilvanos
Cly P lgenylese egy . egyetemi . L kai szerkesz- honlap létreho- | mintaoldalakkal
e-mail cim hasznalataval (igény n.é. kats n.e. egyeztetési 5web . 115 4|
szerint) munkatars té/webmeste | zasa ellatott személyes
r honlap
a szemeélyes honlap feltoltése és . s egyetemi KRI technikai - . . aktualis, nyilvanos
o adatok dsszedllitasa . egyeztetési n.é. n.é. .
kozzététele munkatars szerkeszt személyes honlap
folyamatos frissités és évi egyszeri .6 egyetemi KRI technikai eaveztetési né né aktualis, nyilvanos
ellendrzés T munkatars szerkeszt 9y T T személyes honlap
Felmentés az egységes honlap arculatbétasok alél
n.é.: nem értelmezhet
Ellensrzési médok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
f6|e|653égi szintek f0|yamat eredmé-
folyamat lépései elokészités lépései ‘6vahaqvas nyeként keletke-
feladat-gazda ellenérzé ellenérzés médja | jévahagyas J méb djgay zett dokumentum
felmentés kérése az egységes honlagelmentési kérelem |geny!o Szer KRI és INFI - . fos fe
S iy e ; vezeti egység | . ] egyeztetési, kancellar alairas alairt kérelem
arculati ebirasok alél kitdltése, indoklasa veze igazgato
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