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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabalyzat targyi hatdlya a Semmelweis Egyetemet (a tovabbiakban: Egyetem),
annak tevékenységét hivatalosan bemutatd és kiszolgald honlaprendszer iizemeltetésével
kapcsolatos technikai és tartalmi feladatokra, valamint hataskorokre terjed ki, beleértve az
alabbi honlapokat:

a) az Egyetem részeként mikodo szervezeti egységek és egyéb szervezetek honlapjai;

b) az Egyetem 100%-os tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok, valamint a legfébb szerv
dontése esetén az Egyetem tulajdonosi részesedésével miikodo gazdasagi tarsasagok
honlapjai;

c) az Egyetem altal szervezett konferenciak honlapjai,

d) az Egyetem alapitvanyainak honlapjai;

e) az Egyetem altal kiadott online folyodiratok honlapjai;

f) az Egyetem altal szervezett szakmai programok és forumok honlapjai;

g) az Egyetem altal miikodtetett informacios honlapok honlapjai;

h) az Egyetem palyazati projektjeinek honlapjai;

i) barmely egyéb honlapok, amelyek az egyetem tulajdonaban 1évé domain-t hasznalnak.

(2)A szabalyzat személyi hatalya a szabalyozas targykore tekintetében kiterjed az Egyetem
valamennyi:

a) szervezeti egységére, az (1) a), b), d) pontban felsorolt szervezetekre, a Hallgatoi
Onkorményzatra;

b) az a) pontban felsorolt egységekben foglalkoztatott személyekre (a tovabbiakban:
foglalkoztatott vagy munkatars) és az Egyetem hallgatodira.

1.2. Fogalmak

aldomain A ponttal elvalasztott, Osszetett domainnév elsé része, amellyel
lehetdveé valik a domain néven beliil teljesen 6ndlléan miikodd honlap
létrehozasa (pl. megnevezes.semmelweis.hu).

domain név A domain név (vagy ,tartomanynév”) az internetes oldal azonositasara
szolgald karaktersor. A domain név tobbszintli megkiilonboztetést tesz
lehetdvé, az elsd szint az orszagot (.hu), a masodik szint a tulajdonost
(semmelweis), a harmadik és tovabbi szintek a tulajdonos halézatan
beliili egyedi kiszolgalokat (pl. alhonlapokat) jelentik. Az egyedi
webcimek a domain nevek sorozatabol épiilnek fel. A domainnevek
utan perjellel elvalasztva az adott tarhelyen beliil 6nallé alhonlapokat
jelolhetink pl.  https://semmelweis.hu/alhonlap/.  Ugyanakkor a
féhonlap sajat oldalai is perjellel elvalasztott webcimen szerepelnek.

honlaptulajdonos A honlapot igényld szervezeti egység, vagy egyéb az egyetemen
miikodd egység. A kozponti honlapok (lasd késdbb) tulajdonosa a
Semmelweis Egyetem, alhonlapok esetén tulajdonosnak tekintenddé az
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honlap / weboldal

kdzponti egyetemi
honlaprendszer

kdzponti honlap /
alhonlap

kozzétevo

latogato

regisztralt

az 0nallo 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.

Onalldé webcimmel rendelkezé internetes tartalom, altalaban tobb
Osszefiiggd oldalbol all. A honlap Osszetett informacios feliilet, amely
irott szoveget, képeket, mozgdképet tartalmazhat. A honlapok
valamilyen tarhelyen (szerver) taldlhatoak, ezeken keresztiil
csatlakoznak a vildghaléra. A honlapokat a latogatok a sajat
szamitogépiikre telepitett bongészd programok segitségével tekinthetik
meg.

A Semmelweis Egyetem biztositja a technikai lehetéséget minden
egyetemi szervezeti egység és szervezet szamara, hogy a kozponti,
honlaprendszerben sajat, az egyetemi arculati eldirdsoknak megfeleld
alhonlapot igényeljen, amelyet 6nalld jogosultsdggal maga szerkeszt,
strukturdl és tolt meg tartalommal. A rendszer miiszaki tizemeltetését,
fejlesztését, technikai frissitését, a tartalmak rendszeres mentését az
Informatikai Féigazgatosag végzi.

A Semmelweis Egyetem kozponti magyar nyelvli honlapja a
https://semmelweis.hu/ cimen elérhet6 azon honlap, amelynek
fejlécében az egyetemi cimer mellett kozvetleniil csak a ,,Semmelweis

Egyetem, Kutatd - Elitegyetem” megnevezés olvashatd. A kdzponti
honlapnak van angol (https://semmelweis.hu/english) ¢és német
(https://semmelweis.hu/deutsch) nyelvi verzidja is, ezek nyelvvaltd
gombbal érhetdk el a magyar honlaprol. A kdzponti magyar honlaphoz
egy dinamikus hirportal tartozik Semmelweis Hirek néven.

Minden egyéb egyetemi honlap alhonlapnak mindsiil. 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 miikddhetnek.

A kozzétevd feleldés a sajat honlapjan a feladatkorébe tartozo, mas
egységek tartalomszolgaltatéi altal atadott adatoknak, tartalmaknak a
kozzétételéért. Amennyiben a tartalomszolgaltatdo altal kozzétételre
kért tartalom nem tartozik a kozzétevd feladat korébe, gy a
megjelenitéssel kapcsolatban mérlegelési €s elutasitasi jogosultsdga van
(pl. mindségiranyitasi honlap, jogi és igazgatasi honlap, hirportal
kozérdekt feliilete).

A honlapokat megtekintd személy.

Olyan, az Egyetemmel jogviszonyban all6 személy (pl. munkavallalo),
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felhasznald

Semmelweis
Scholar

tartalomszolgaltatd

tartalomkezeld
rendszer

technikai
szerkeszto

vezetd
tartalomszolgaltato

webmester

aki az adott honlap tulajdonosanak szamito egyetemi szervezeti egység
vezetdjétol felhatalmazast kap egy alhonlap tartalmanak szerkesztésére
vagy a regisztracidhoz kotott feliiletek megtekintésére, igy valamilyen
szintli jogosultsaggal regisztralt a honlapra. (A jogosultsagi szintek
részletezése a szabalyzat 2.6.5. pontjanak (2) bekezdésében talalhato).

Az Egyetemen dolgozoé kutato, oktatd munkatarsak szamara 1étrehozott
személyes honlaprendszer. A honlaprendszer cime a
https://scholar.semmelweis.hu.

Minden olyan, az Egyetemmel jogviszonyban 4ll6 személy
tartalomszolgaltatdbnak mindsiil, aki munkakorébol, hataskorébol
adéddan olyan adat, informacié birtokdban van, melyet az egység
honlapjan, vagy a kozponti, esetleg mas érintett szervezeti egység
honlapjan meg kell jeleniteni, és ezzel a feladattal az egysége vezetdje
(lasd.  vezeté  tartalomszolgaltatd)  megbizta. A kijelolt
tartalomszolgaltatok  felelések az  informacid  biztositdsaért.
Tartalomszolgaltatd lehet az egység vezetdje, vagy az 4ltala kijelolt
személyek, és/vagy a honlapok szerkesztoi.

Honlapok felépitését, a honlapokon elhelyezett tartalmak kezelését
lehetévé tevé alkalmazascsomag, amely a honlapokon leggyakrabban
eléforduld funkciokat megvalositd bovité modulokat is tartalmaz (CMS
— Content Management System)

Az alhonlapok elkészitéséért, a honlapszerkesztok képzéséért, az online
tananyagok elkészitéséért felelds személy. Minden, a kdzponti
honlaprendszerben talalhaté alhonlaphoz, valamint a teljes kodzponti
honlaprendszerhez adminisztratori jogosultsaga van (szuperadmin).

A vezetd tartalomszolgiltatd az az egyetemi vezetd, aki a
szakteriiletének tekintetében felelds azért, hogy a kozponti honlapon,
valamint az egyetemi honlaprendszerben talalhato  feliiletek
szerkesztOihez relevans, naprakész informaciok jussanak el, jelenjenek
meg. Gondoskodik az informéciok aktudlisan tartdshoz sziikséges
adatok szolgaltatasarol személyesen vagy az altala kijelolt felelds altal
(lasd tartalomszolgéltatd). Hataskorébe tartozik a hozza tartozo
szakteriileten a tartalomkozlés stratégiai dontéseinek meghozatala.

A Semmelweis Egyetem honlaprendszerének egészét technikai
szempontbol adminisztrald személy, akinek az egyes alhonlapok
adminisztratori jogositvanyain (szuperadmin) tal, jogosultsaga van a
teljes honlaprendszer kinézetét, bovitményeit, felhasznaldit, valamint a
honlaprendszer adatbazisat és szerverbeallitdsat modositani.
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2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A honlaprendszer miikodésének alapelvei

(1) Az Egyetem kozponti honlapjai, valamint az egyes egységek és a hozzajuk kotédo
szervezetek alhonlapjai (tovabbiakban: honlaprendszer) a Semmelweis Egyetem
hivatalos online kiadvanyainak mindsiilnek.

(2) A honlaprendszer a Semmelweis Egyetemrdl szold altalanos, vagy koézérdeki
tajékoztatasi, valamint oktatasi, betegellatasi, tudomanyos, kutatasi és egyéb szakmai
célokat szolgal ki. A honlaprendszer feladata a pontos €s kozérthetd tdjékoztatas
mellett az Egyetem jo hirének és presztizsének megdrzése, emelése, tovabba, hogy az
Egyetem naprakész informaciokkal, felhaszndlobardt moddon jelenjen meg a
vilaghalon.

(3) A honlap tulajdonosa felelds a honlapon megjelenitett tartalmakért, kivéve a mas
szervezeti  egységektol kozzétételre érkezd informaciokat, amelyekért a
tartalomszolgaltatd egység vezetdje a felelds.

(4) Minden egységnek ugyanazon tartalom kozlésére csak egyetlen honlapja lehet (pl. egy
klinikdnak csak egy honlapja lehet, de az al4 tartozo részlegnek, tanszéknek, szakmai
csoportnak, konferencidnak, vagy pdalyazati projektnek lehet 6nallé honlapja, a
tartalmak duplikécioja nélkiil).

(5) Az egyetem kozponti honlapjan 1év6 tartalmak (mentipontok, cikkek), és a kozponti
honlaprendszer alhonlapjai és azok tartalmai alapvetden nyilvanosak a vilaghalon,
kivéve ahol kérelemre a teljes nyilvanossag korlatozasra keriilt és csak a bels6
halézaton olvashatoak.

(6) Az egyetemi nyilvanos honlapokat a keresd robotok szamara megismerhetévé kell
tenni.

(7) A honlaptulajdonosnak gondoskodnia kell a vilaghalon megjelend informaciok
naprakészségérdl, honlapjan a tartalmi valtozasok mielobbi (a jogszabalyoknak, belsd
szabalyoknak megfeleld) javitasardl. A napi miitkodéssel Osszefiiggd adatokat (cim,
elnevezés, elérhetdség, rendelési 1dok, orarend, stb.) a valtozast kovetden
haladéktalanul, de legfeljebb 3 munkanapon beliil a honlaptulajdonosnak modositania
sziikséges. Az egyéb valtozdsokat is a lehetdségeknek megfelelden haladéktalanul az
alhonlapra is fel kell vezetni.

(8) A hozza tartozO honlapok tartalmat legalabb évente egyszer minden
honlaptulajdonosnak teljes terjedelmében feliil kell vizsgalnia (adatok helyessége,
szovegek aktualitasa, linkek miikodnek-e, stb.). A honlaprendszer nem archivum
célokat szolgal, igy azon a nyilvanossagnak szant aktudlis tartalmakat kell kozzétenni,
az elavult tartalmak, médiafajlok torlend6k, hogy az internet keres6k ne talalhassak
meg azokat.

(9) Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb sziikség (pl. egységek 0Osszeolvadasa,
atalakulas, stb.), a honlaptulajdonos vezetdje, vagy annak jogutodja koteles a KI -vel
egyeztetett hataridon beliil, az iratkezelési és selejtezési eldirasoknak megfeleléen
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gondoskodni a sziikségtelenné valt alhonlap archivalasardl vagy torlésérdl, valamint a
webcim megsziintetésérol vagy atiranyitasarol.

(10) Amennyiben az ismert/észlelt valtozasok érintik mas szervezeti egységek honlapjait
(pl. kozponti honlap, karok sajat weboldalai, stb.), azt e-mailben az adott honlap
szerkesztéséért felelds szervezeti egység tudomasara kell hozni.

(11) Az egyetemi alhonlapok tartalmai nem okozhatnak jog vagy érdeksérelmet — kiilonos
tekintettel a szerz6i jogrol szold 1999. évi LXXVI. térvényben valamint a védjegyek
¢s foldrajzi arujelzok oltalmardl szo6l6 1997. évi XI. térvényben rogzitett jogokra-, és
nem tehetd kozzé rajtuk olyan tartalom (szoveg, kép, video stb.), amely mésok jo
hirnevét, becsiiletét, vallasi, felekezeti hovatartozasat, politikai nézetét vagy az
Egyetem j6 hirét sértené.

(12) Az Egyetem szamara az internetkapcsolatot biztosito szervezet szabalyzata értelmében
az egyetemi halozaton, egyetemi tarhelyen taldlhatdo koézponti és alhonlapokon nem
jelenhet meg kereskedelmi célokra, értékesitési vagy pénzkereseti vallalkozasok — ide
értve ezek termékeit és szolgaltatdsait is — népszerlisitésére pl. maganrendelések
hirdetésére) vonatkozo6 tartalom.

(13) Altalanos szempont, hogy a laikus latogatok szaméra kozérthetéen, atlathatoan kell
tartalmat k6zolni (megfogalmazas és strukturalds). Elvaréas, hogy a latogatd a lehetd
legkevesebb kattintassal juthasson el a hasznos tartalomhoz (atlathatd navigacio,
tomor tartalom).

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

(15) Elényben kell részesiteni a honlapokon a kozvetleniil (let6ltés nélkiil, a bongészé altal
is megjelenithetd) olvashatd és kereshetd tartalmakat. Kivételt képeznek a kitdltendd
trlapok, a felhasznal6 altal szerkesztendd dokumentumok. Amennyiben egy mar eldre
megszerkesztett fajl feltoltése elkeriilhetetlen (pl. meghivd, szabélyzat, kitoltendd
trlap stb.), tgy eldnyben kell részesiteni a bongészOk szédmara letdltés nélkiil
megjelenithetd fajlformatumot (pl. pdf) szoveges, kereshetd (karakteres, azaz nem
kép) formatumban. Keriilni kell a nem szdvegesen olvashatd/kereshetd tartalmak
kozzétételét (pl. képként szkennelt szoveg, képre irt informaciok). Azokat kizarolag az
olvashato szoveg esetleg hitelesitési igénye esetén lehet feltolteni a honlapokra.

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

(17)Az egységek sajat feladata a kozponti honlapfeliileten keresztiil elérheté online
telefonkonyvi adatok rendszeres frissitése, napra készen tartasa, €s €vi egyszeri teljes
ellendrzése is. Az online telefonkonyv 0Onallo adatbazisban miikodik, melynek
frissitéséhez a felhasznalok cseréje vagy ujak felvétele a honlap@semmelweis-univ.hu
e-mail cimen igényelhetd.

(18) A honlaptulajdonos kdoteles a weboldala miikddtetésével, ilizemeltetetésével
kapcsolatos valtozasokat haladéktalanul bejelenteni az Informatikai Féigazgatosagnak
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¢s a Kommunikacios Igazgatosagnak a honlap@semmelweis-univ.hu e-mail cimen.
Bejelentendd valtozasok kiilonodsen:

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

¢) honlap megsziinése,

d) alkalmazott technikai megoldas valtozasa (a nem koOzponti honlaprendszerben
mukodo honlapok esetén),

e) tarhely modositasa (a nem kozponti honlaprendszerben miikodé honlapok esetén),

f) tizemelteté személye, elérhetésége (a nem kozponti honlaprendszerben muiikodo
honlapok esetén),

g) tartalmi felel6s elérhetdsége.

2.2. Feladat és hataskorok

2.2.1. Vezetd tartalomszolgaltatok

(1) A vezetd tartalomszolgaltatok felelések az allandd, és az egyszeri, konkrét
eseményhez kotott tartalomszolgéltatok kijeloléséért, akik az adott szakteriiletre
vonatkoz6 informdciokat eljuttatjdk minden érintett, kdzzétevd honlap szerkesztdje
szamara.

(2) Az Egyetemre vonatkozo altalanos, az oktatasra, kutatasra, betegellatasra vonatkozo
Ossz-egyetemi érintettségil, kiemelt stratégiai informaciok vezetd tartalomszolgaltatoja
a rektor.

(3) Az Egyetemrdl sz6l6 kozérdekli adatok, jogi, gazdasagi, emberi eréforras
gazdalkodasi, miiszaki-miikddtetési, valamint a munkatarsaknak sz6l6, a kancellari
tertiletet érintd informéciok vezetd tartalomszolgaltatdja a kancellar.

(4) A karok miikddésével kapcsolatos informacioknak a vezeté tartalomszolgaltatoi az
adott karok dékanjai.

(5) Az oktatassal, a felvételivel és a hallgatokkal foglalkozo egyetemi informaciok vezetd
tartalomszolgaltatoja az oktatasi rektorhelyettes, nemzetkozi hallgatokat érintd esetben
a nemzetkozi képzésekért felelos rektorhelyettes, karok tekintetében a dékan.

(6) Az egyetemi betegellatassal foglalkozo informaciok vezetd tartalomszolgaltatoja a
Klinikai Kdzpont vezetdje.

(7) Az egyetemi kutatassal és innovacioval (K+F) foglalkozé informaciok vezetd
tartalomszolgéltatoja a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes.

(8) A Kklinikai, intézeti, tanszékek és a kdzponti szervezeti egységre vonatkozd honlapok
vezetd tartalomszolgaltatoja az intézet, klinika, tanszék, kozponti szervezeti egység (a
tovabbiakban: egységek) vezetdje.

(9) A vezet6 tartalomszolgaltatok az operativ feladatokat delegalhatjak az altaluk kijeldlt
tartalomszolgaltatonak. A vezetd tartalomszolgaltato a feladat delegalasardl és a
kijelolt személy(ek)rol e-mailben értesiti a Kommunikdciés Igazgatosdgot a
honlap@semmelweis-univ.hu cimen, és az egyéb érintett egységeket (pl. Kar,
foigazgatosag, stb.).

10

Hatélyba 1épés idépontja: 2022. majus 21.


mailto:honlap@semmelweis-univ.hu
mailto:honlap@semmelweis-univ.hu

Kommunikacios és honlap szabalyzat — II. konyv — Honlap szabalyzat

2.2.2. Informatikai Féigazgatdsag feladat-és hataskore

Az Informatikai Féigazgatosag:

a) tlzemelteti a kozponti honlaprendszert kiszolgalo tartalomkezelé CMS rendszert
(rendszeres frissitések, mentések elvégzése, arculati valtozasok atvezetése, Uj
funkciok megvalositasa, esetleges javitasok elvégzése), sziikség esetén mas
internetes technoldgidkat is hasznalva. Ellendrzi a felhasznaloi fiokok hozzaférési
jogosultsagait (pl. kilépd vagy inaktiv dolgozdk jogosultsagainak visszavonasa),
valamint az alhonlapok tartalmait a biztonsagos iizemeltetésre vonatkozd
szempontok alapjan.

b) ellendrzi és jovahagyja, hogy az alhonlapok milyen technikai rendszeren miikodnek,
vagy az alhonlapok megfelelnek-e a vonatkozé egyetemi informatikai biztonsagi
szabalyzatoknak, szlikség szerint a kdzponti honlaprendszerbe valo integraldsukat
kivitelezi a Kommunikacios Igazgatosaggal egyiittmitkodésben.

c) el6zetesen és haladéktalanul értesiti a tervezett és rendkiviili leallasokrol, tovabba
azok kovetkezményeirdl a regisztralt felhasznalok, vagy az alhonlapok szervezeti
egységeinek vezetdit, adminisztratorait és regisztralt felhasznaloit.

2.2.3. A webmester feladatai

(1) A regisztralt felhasznalok fejlesztési igényeit egyeztetést és vizsgalatot kdvetden 5
munkanapon beliil a Kommunikacids Igazgatésag tovabbitja a webmester felé, aki a
feladat mérlegelését és priorizalast kdvetden litemezi a feladatot, és a felhasznaloval
egyeztetve elvégzi a kiegészitOk beszerzését, tesztelését, fejlesztését, beallitasat a
Kommunikacids Igazgatosaggal egyiittmiikodve.

(2) A felmeriilt igények alapjan elvégzi a rendszer milkodéséhez sziikséges template
(regisztralt felhasznaldi program) modositasait, fejlesztését, 0j funkciok kialakitasat.

(3) Elvégzi a kozponti honlaprendszer és a telepitett kiegészitd bévitmények rendszeres
frissitéseét.

(4) Ellen6rzi a felhasznaldi fiokok hozzaférési jogosultsagait (pl. az egységek jelzése
alapjan a kilépd vagy inaktiv munkatarsak jogosultsagainak visszavondsa), valamint az
alhonlapok tartalmait a biztonsdgos iizemeltetésre vonatkoz6 szempontok alapjan
(scriptek, online trlapok, stb.).

(5) Elvégzi a webmesteri feladatok ellatdsat végz6 munkatarsak felhasznaloi
jogosultsdganak bedllitasat.

(6) Uj funkciok fejlesztése, valamint implementélasa esetén elkésziti ezek révid hasznalati
utmutatojat a Kommunikacios Igazgatosaggal egytittmiikodve.

2.2.4. Kommunikacids Igazgatosag feladat- és hataskore

A Kommunikacios Igazgatosag:
a) technikai szerkesztdje késziti el az egységek igényei alapjan a kozponti
honlaprendszerben talalhat6 0j egyetemi alhonlapokat, azokkal kapcsolatban képzést
tart és online tananyagot készit;
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b) technikai szerkesztdje fogadja a regisztralt felhasznaloi fejlesztési igényeket és a
problémakat elsédlegesen kezeli, sziikség esetén azokat kozvetiti az Informatikai
Foigazgatosag felé, részt vesz a fejlesztések tesztelésben és a kész fejlesztés
terjesztésében az alhonlapok regisztralt felhasznaloi felé;

c) felelds az egyetemi honlapok megjelenésének kidolgoztatasaért;

d) kidolgozza és biztositja az egyes szervezeti egység tipusokra (karok, intézetek,
klinikak, kozponti és mas szervezeti egységek) vonatkozd egységes minimum
honlap tartalmi vazakat;

e) ellendrzi, hogy az egységek honlapjai megfelelnek-e az érvényben 1évo egyetemi
arculati ¢és jelen szabalyzat mellékletét képezd tartalmi eldirasoknak (pl. kotelezd
honlapvazak);

f) javaslattételi joga van a honlapfejlesztés stratégai-, arculati-, tartalmi- ¢és
funkcionalis elemekkel 0sszefiiggd kérdéseiben.

2.2.5. Szervezeti egységek vezetdinek feladat-és hataskore

A honlaptulajdonos vezetdje:

a) felelés azért, hogy az iranyitisa ala tartozo szervezeti egységnek legyen online
megjelenése, és azon naprakész, friss, az Egyetem presztizsének megfeleld, valos
informaciok jelenjenek meg;

b) dont arrdl, hogy az ala tartozé alegységekrdl (osztalyok, munkacsoportok, stb.) az
egyetemi honlaprendszerben milyen feliileten (6nallé alhonlap, vagy a felettes
egység honlapja) jelenjen meg informécio a vilaghalon;

c) felelés azért, hogy a hozza tartozd egységek vonatkozasaban kijelolje az egyetemi
alhonlap(ok) regisztralt felhasznaloit, tobb regisztralt felhasznald kijeldlése esetén
meghatarozza a jogosultsagi szinteket. Minden egyes honlapszerkesztd szaméara
sziikséges Onalldan regisztralt felhasznaloi jogosultsagot igényelni;

d) felelés azért, hogy a hozzajuk tartoz6 alhonlap(ok)on az igény szerinti és az éves
feliilvizsgalatra sor keriiljon, €s az alhonlapok folyamatos aktualitasat biztositsak;

e) felels azért, hogy az egység részérdl kijeloljék azokat az allando vagy az egyszeri,
konkrét eseményhez kotott tartalomszolgaltatokat, akik a szervezeti egység
birtokéban 1év6 informacidkat minden olyan honlap szerkesztdje szdmara eljuttatjak
(pl. kozponti honlap, karok honlapjai, stb), amelyeken ezeket kozz¢é kell tenni;

f) kijeloli a kozponti honlapon keresztiil elérheté egyetemi online telefonkdnyv egység
szintll szerkesztdjét;

g) felelés azért, hogy a honlap@semmelweis-univ.hu cimre irt e-mailben visszavonja a
feleslegessé valt felhasznaloi jogosultsagokat a honlap és az egyetemi online
telefonkonyv vonatkozasaban (pl. kilépés, munkakorvaltas stb. esetén).

2.2.6. Adminisztratorok, szerkesztOk

Egy adott alhonlap kezelését az egység vezetdje altal kijelolt adminisztrator(ok) és
szerkesztok végzik, akik feleldsek azért, hogy az altaluk kezelt honlapon — a szervezeti
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egység vezetdjével egyeztetve - relevans tartalmat tegyenek kozz¢, azt jogosultsagi szinttol
fliggden strukturaljak, a teljes honlapot alakitsék és napra készen tartsak.

2.2.7. Tartalomszolgaltatok

Biztositja, hogy a sajat szakteriiletiiket érinté informaciok a kdzponti vagy valamely
egyetemi alhonlapon megjelenjenek, felelds azért, hogy az informaciét a megfeleld honlap
szerkesztdjéhez idoben eljuttassa, a kdzzétételt ellendrizze.

2.3. A Semmelweis Egyetem egyes honlapjainak tartalmi szabalyozasa ¢s Feliigyelete

2.3.1. A kdzponti magyar €s idegen nyelvii honlapok

Az egyetem kozponti honlapja az egyetem stratégiai céljait mutatja be és az intézmény
tevékenységének célcsoportjai szamara nyujt széleskorli tdjékoztatast a Kommunikacios
szabalyzat alapjan.

2.3.2. ldegennyelvii alhonlapok

Barmely egységnek lehet sajat idegennyelvii honlap-valtozata, azonban azon szervezeti
egységek esetében, amelyek honlapjara varhatdan (pl. az idegen nyelven torténd oktatas
miatt) kiilfoldi latogatok érkezhetnek, javasolt a honlap forditdsa a fontos és relevans
informaciok szerepeltetése érdekében.

2.3.3. Karok honlapjai

A karok honlapjainak legfontosabb feladata, hogy a jelenlegi és a jovobeli hallgatok
szdmara az oktatdsi tevékenységet kozérthetden bemutassa, az ahhoz kapcsolodo
sz€leskorii informacidkat attekinthetéen megossza. Ezzel parhuzamosan elvart a karon
folyd tudomanyos eredmények, a kutatdsi teriiletek Osszefoglaldé megjelenitése, mely
tilkrozi és egyszersmind noveli a Kar presztizsét. A honlapon szerepet kapnak a kar
mitkodésével kapcsolatos informaciok is (pl. kari tanacs).

Az egységes — a karok 4ltal is elfogadott — tartalmi vaz az 1. sz. mellékletben talalhato.

2.3.4. Betegellatast végzd szervezeti egységek honlapjai

A betegellatast végzd egységek honlapjainak kiemelten fontos informécios szerepe van a
betegellatasi és az oktatasi tevékenység kozértheté bemutatasaban, az ezekhez
kapcsolddo széleskorti informaciok atlathatd megosztasaban, vagy a szervezeti egységben
foly6 tudomanyos ¢€s kutatasi eredmények bemutatasa is e feliileteken jelenik meg.

Az egységes tartalmi vaz a 2. sz. mellékletben talalhato.

A klinikdk, betegellatast végzo szervezeti egységek honlapjainak idegen nyelvil valtozata
els6dlegesen angolul olvashato, ha a szervezeti egység oktatasi profilja mas nyelvet nem
kivan meg. Amennyiben a honlapnak késziil idegen nyelvli valtozata, ugy az 2. sz.
mellékletben talalhat6 tartalmi vaz rogziti a minimum idegen nyelvi tartalmakat is.
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2.3.5. Kutatasban-oktatasban résztvevo szervezeti egységek (intézetek, tanszékek,
stb.) honlapjai

A kutatasban és oktatasban résztvevd, de betegellatdst nem végzd szervezeti egységek
honlapjainak legfontosabb informacids szerepe elsddlegesen az oktatasi tevékenység
kozérthetd bemutatdsaban, az ehhez kapcsolodd széleskorti informaciok atlathato
megosztasaban van. E honlapok feladata tovabba a szervezetei egységben folyo
tudoményos ¢és kutatomunka, valamint az azzal kapcsolatos eredmények bemutatésa.

Az egységes tartalmi vaz a 3. sz. mellékletben talalhato.

A kutatdsban-oktatdsban résztevd szervezeti egységek honlapjainak idegen nyelvii
valtozata elsddlegesen angolul olvashato, ha az egység oktatdsi profilja mas nyelvet nem
kivan meg. Amennyiben a honlapnak késziil idegen nyelvli valtozata, Ggy az 3. sz.
mellékletben talalhato tartalmi vaz rogziti a minimum idegen nyelvi tartalmakat is.

2.3.6. Kozponti szervezeti egységek honlapjai

A kozponti iranyitast, gazddlkodast, szolgaltatdst nyuajtd szervezeti egységek
alhonlapjainak legfontosabb szerepe a belsé kommunikacidban, vagy az Egyetem
atlathatdé miikodésével kapcsolatos informdcid megosztdsidban van. FElsddleges
célcsoportjuk az Egyetem munkatirsai, hallgatoi, egyes esetekben kiilsds latogatok
(palyazok, partnerek, lehetséges partnerek, ellendrzd szervek). Ezen honlapok feladata
egyrészt a sajat tevékenység kozérthetd bemutatasa, valamint a részletes, az ligymenetre
vonatkoz6 informaciok, elérhetdségek feltiintetése.

Minden, a szervezeti egység munkdjat érintd szabalyzatot a szervezeti egység sajat
alhonlapjan is meg kell jelentetni, az egyetemi szabdlyzattirban taldlhat6é aktualis
szabalyozora vald hivatkozassal. A vonatkoz6 firlapokat, minta dokumentumokat
Ondlloan is elérhetdveé kell tenni letdltésre (sziikség esetén csak belsd hdlozatbol elérhetd
médon) a 2.1. pontban, a honlap miikodésének alapelvei szakaszban leirtaknak
megfelelden.

Amennyiben a szervezeti egység a munkatarsak felé szolgaltatast nyujt, arrdl, valamint az
igénybevétel modjarol részletes ismertetdt, hirt, informaciot a honlapjan szolgaltatnia kell
¢s azokat napra készen kell tartania.

Ha a szervezeti egység iranyitd, végrehajto, ellendrzd funkciot 1at el, igy minden olyan
informaciot el kell helyezni az alhonlapjan, amellyel a munkatirsak és az érintett
egységek a munkdajukat minél hatékonyabban tudjak ellatni (folyamatabrak, kozérthetd
tigymenet ismertetések, letolthetd dokumentumok, stb. a 2.1. pontban, a honlap
mikodésének alapelvei szakaszban leirtaknak megfelelden.

2.3.7. Alapitvanyok honlapjai

Azon alapitvanyokra, amelyeket az Egyetem alapitott, vagy amelyek alapitoi jogait az
Egyetem vagy az Egyetem altal foglalkoztatott személyekbdl 4ll6 kuratorium gyakorolja,
iranymutatasként javasolt a szabalyzatban foglaltak alkalmazasa.
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Az (1) bekezdés szerinti Egyetemhez kothetd alapitvanyok honlapjaival kapcsolatban
ajanlas, hogy az alapitvany megnevezésével egy helyen (fejléc) jelenjen meg, hogy az
alapitvany Semmelweis Egyetemhez, vagy annak mely egységéhez kotddik (az egyetemi
egység megnevezésében szerepelni kell a Semmelweis Egyetem nevének) és elvarés,
hogy jol lathaté helyen az egyetem kozponti honlapjara (http://semmelweis.hu) egy link
mutasson.

2.3.8. Az Egyetem tulajdonosi részesedésével miikodo gazdasagi tarsasagok
honlapjai

Elvards az, hogy a gazdasagi tarsasdg megnevezésével egy helyen jelenjen meg a
Semmelweis Egyetem kdzponti honlapjara (https://semmelweis.hu) mutaté link.

Elvaras a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld kozzétételi kotelezettség teljesitése,
vagy a kozzétett informaciok aktualitdsanak folyamatos biztositésa.

Az Egyetem tobbségi vagy kisebbségi tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasagok esetében a
fenti szabalyok akkor érvényesek, amennyiben a legfébb szerve igy dont.

2.3.9. Online folyoiratok honlapjai

Amennyiben egy online folyoirat kiadoja a Semmelweis Egyetem, vagy annak valamely
szervezeti egysége, ugy a folyoirat honlapjara irdnymutatisként javasolt a szabalyzatban
foglaltak alkalmazasa.

2.3.10. Pélyazati projektek honlapjai

Pélyazati projekt szamdra az Egyetem altal kommunikacios feladatként vallalt honlap
ingyenesen a kozponti egyetemi honlaprendszerben alhonlapként iizemeltethetd. Az
igényld személye a projektmenedzser. Az igénylésben szerepelnie kell, hogy mennyi
ideig sziikséges fenntartani az alhonlapot, elére lathatéan mi lesz az alhonlap sorsa a
fenntartasi id6szak lejarta utan. Az alhonlapon kotelez6en megjelenitendd palyazati
logokért és a kdzzétett adatok helyességéért, valamint a palyazati elvarasok teljesitéséért
a projektmenedzser felelés. A létrehozand6 alhonlap tartalmardl a projektmenedzser
elézetesen kikéri az Innovacios Kozpont palyazati szakteriiletének véleményét a
project@semmelweis-univ.hu e-mail cimen.

A palyazati alhonlap fenntartdsi iddszakanak teljes ideje alatt a projektmenedzser a

felelds a honlap tartalméért. A fenntartasi idészak lejarta utan a projektmenedzser koteles
gondoskodni az alhonlap archivalasar6l vagy torlésérél. Amennyiben a honlap
fenntartasa meghatarozott iddszakra szol, azonban azon tartalomfrissités az alhonlap
ataddsa utan nem torténik, ugy a honlap minden oldalan egyértelmiien ki kell deriilnie
annak, hogy a tartalmak frissitése adott ditummal megsziint.

Amennyiben a palyazati projekt keretében vallalt honlapot a semmelweis.hu-tol eltérd
webcimen és/vagy arculattal, technikai rendszeren kivanjak iizemeltetni, gy az ehhez
sziikkséges kérelem formanyomtatvanya elérhetd6 az egyetem honlapjan talalhaté

Formanyomtatvanytarbol (https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/),
melyet kitoltve sziikséges benytjtani a Kommunikacids Igazgatésaghoz, amely azt helyes
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kitoltés mellett 2 munkanap alatt kommunikécids szakmai szempontbol véleményezi, €s
tovabbitja az Informatikai Foéigazgatdsdg szamara, mely azt szintén 2 munkanap alatt
informatikai szakmai szempontbdl véleményezi. Amennyiben a Kommunikacids
Igazgatdsag vagy az Informatikai Féigazgatosag a kérelemben foglalt javaslattal nem ért
egyet, kérelmet tovabbitjak a rektor felé¢ végso dontésre. A kérelemnek minden alapvetd
adatot tartalmaznia kell: a honlap célja, célcsoportja, varhato tartalma, struktirdja,
funkcionalitasa, a fenntartasi id6szak, a honlap tartalméért felelds személy megnevezése,
a honlapra elkiilonitett koltség, valamint annak indokolasa, hogy miért kivan mentességet
kérni a kozponti honlaprendszer/webcim/arculat hasznélata alol. Sajat technikai rendszert
palyazati alhonlap esetén a fenntartasi iddszak teljes ideje alatt a projektmenedzser a
felelés a honlapért a tartalmak mellett technikai szempontbdl is, ezért a honlap
lizemeltetési €s fenntartasi koltségét a teljes fenntartasi iddszakot illetden sziikséges eldre
megtervezni. Az alairt kérelmet az igényl6 szervezet Orzi, és ellendrzés esetén bemutatja
azt az ellendrzést végzonek.

2.3.11. Javaslatok, ajanlasok

A Kommunikacioés Igazgatdsag folyamatosan frissiild ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz
meg a helyes webszovegiras és illusztralas szempontjairdl, a keresd optimalizalasi (SEO)
alapelvek, a kiilsds linkek javitdsanak fontossdgar6l. Az ajanladsokat a Kommunikacios
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 eldirasok alol

A szervezeti egységekhez tartozo egyes alhonlapok pl. konferencidk, programok, céljara
létrehozott honlapok, kutatd- és munkacsoportok, valamint palydzati projektek
alhonlapjait igényld szervezeti egység vezetdi kiilonosen indokolt esetben felmentést
kérhetnek az egységes honlap arculati eldirasok alkalmazasa aldl. A kérelem elbiralasarol
a Kommunikacids Igazgatosag és az Informatikai Foigazgatdsag egyiittes javaslata
alapjan a rektor dont.

A felmentési kérelem formanyomtatvanya elérhetd az egyetem honlapjan taldlhatod
formanyomtatvanytarbol (https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/) melyet
a Kommunikécids Igazgatésaghoz kell benyujtani.

Nem kérhetd felmentés a karok, klinikak, intézetek, tanszékek és kdzponti szervezeti
egységek honlapjaira.

Az egységes honlap arculati eldirasok alkalmazasa aldl felmentéssel rendelkez6 honlapok

esetében alkalmazni kell az alabbi, kotelezo arculati elemeket:
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a) A honlap felsé negyedében (fejléc) meg kell jelennie a Semmelweis Egyetem szines
vagy monokrom (de nem redukalt) cimerének, amely egyben link az egyetem kdzponti
honlapjara (https://semmelweis.hu).

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

c) Kotelez6 megjeleniteni a honlapon a weboldal kezel6jének és a honlapot fenntarto
egységnek a megnevezését €s minimum egy €10 elérhetdséget.

d) Az egységes labléc atvétele javasolt.

e) Elvaras, hogy a honlap megfeleljen a 2.1. pontban rogzitett alapelveknek.

2.5. Egyetemi domain hasznalat

(1) A Semmelweis Egyetem hivatalos elsddleges webcime a semmelweis.hu. Az Egyetem

()

3)

(4)

(5)

(6)

honlaptulajdonosai rendelkezhetnek tobb webcimmel (domain), de minden webcimet az
elsddleges cimre kell iranyitani. A weboldalnak a semmelweis.hu domainen beliil kell
futnia (egység megnevezése eldtagként, ha sajat valasztott technikai rendszeren fut a
honlap, vagy utotagként, ha az Egyetem altal biztositott k6zponti honlaprendszerben
miikodik). Ha a honlap kiszolgaldsa masik webcimrdl torténik, abban az esetben is a
domain bejegyzés kezeldje az Informatikai Féigazgatosag.

Uj domain igénylése - amelyre vonatkozé formanyomtatvany elérheté az egyetem
honlapjan talalhato formanyomtatvanytarbol
(https://semmelweis.hu/jogigfoig/formanyomtatvanytar/) - csak abban az esetben
lehetséges, ha a fenti szabalyok szerint valamelyik szervezeti egység felmentést kapott a

kozponti honlaprendszer haszndlata alol. A domain név regisztraciét minden esetben az
Informatikai Fdigazgatosag végzi az internetszolgaltatast nyujtonal, vagy sziikség esetén
masik domainregisztratornal.

Aldomain bejegyzésre vonatkozod igényt a szervezeti egység vezetdje kezdeményezhet az
Informatikai Féigazgatosagnal.

Az aldomain bejegyzéshez sziikséges beallitasokat az Informatikai Féigazgatosag végzi.
Az aldomainek vélasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy egy szervezeti egysé€g
nem igényelhet olyan altalanos aldomain megnevezést kizarolag sajat hasznalatra, ami
vagy az egész egyetem funkciojat fedi le, vagy mas szervezeti egységnél is jelentkezd
tertilet. Ilyen esetben egy, az egységre vonatkozo6 aldomaint kell véalasztani.

Nem sziikséges kiilon engedélyeztetni az aldomaint akkor, ha a hozzarendelt feliilet
kimondottan fejlesztési céllal ideiglenesen, csak az egyetemi VPN haldzaton elérhetd
formaban késziil, valamint tartalmazza a ,,test” vagy ,,teszt” elétagot. Ebben az esetben az
Informatikai Féigazgatosag sajat hatdskorben vizsgalja, hogy a kdzponti honlaprendszer a
fejlesztendé funkciokat ki tudja-e szolgalni, amennyiben nem, ugy az ideiglenes
aldomaint 1étrehozza. Egy fejlesztési feliilet nyilvanossa tétele eldtt azonban, a végleges
aldomain engedélyeztetése a (2) bekezdésben részletezettek szerint kitelezo.

A domain torlés ¢€s atiranyitds — a létrehozashoz hasonloan — az Informatikai
Fodigazgatosag feladat- és hataskore a (2) bekezdésben leirtak szerint.
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2.6. Kozponti honlap rendszer

2.6.1. A kozponti honlaprendszer technikai hattere

A kozponti honlaprendszert a tartalomkezeld rendszer (CMS) miikddteti. A tartalomkezeld
rendszer lehetévé teszi, hogy a felhasznalok cikkeket, képeket, dokumentumokat
helyezzenek el oOnélléban a honlapon, a CMS altal biztositott szerkesztoségi rendszer
felhasznalasaval.

2.6.2. Alhonlap igénylés modja

(1) Az egyetem barmely egységének vezetje koltségmentesen igényelhet weboldalt a
kozponti honlaprendszerben a Kommunikécios Igazgatdsagtol. Az igénylést irdsban a
honlap@semmelweis-univ.hu e-mail cimre kell megkiildeni, a honlap pontos cimének és
a webcim végzddésének lehetdleg egyszavas, ¢kezetek nélkdli
(semmelweis.hu/megnevezes) meghatarozasaval.

(2) Az igénylés megkiildésével egyidejiileg a szervezeti egység vezetdje kijeloli a honlap
adminisztratori joggal felruh4dzott munkatarsat is (név, e-mail cim megjeldlésével). Tobb
regisztralt felhasznald kijeldlése esetén jelzi, ha valamely felhaszndldo szdmara az
adminisztratori jogkortdl eltérd, alacsonyabb szintli jogosultsagot igényel.

(3) A Kommunikacios Igazgatosag az igényelt alhonlapot - amely az arculati elemek
megtartdsaval valtoztathatd, bovithetd - az igény bejelentése utan legkésdbb 5
munkanappal 1étrehozza és atadja a megjeldlt regisztralt felhasznalo(k)nak.

(4) A teljes alhonlap vagy a kdzponti honlap egyes tartalmainak (pl. oldalak, cikkek, fajlok)
kizardlag belso haldzaton vald lathatésagat kiilon kérelmezni kell. A teljes alhonlap belso
halézatba vald visszatartdsdnak kérelmét az igényld szervezeti egységnek az alhonlap
igényléskor irdsban kell jeleznie. Az egyes alhonlapok tartalmainak belsé halozatra valo
visszatartasar6l az adott honlap tulajdonosa, vagy a mdas szervezeti egységektol
kozzétételre érkezd informaciok esetében annak tartalomszolgéltatoja dont a kotelezéen
nyilvanos tartalmak figyelembevétele mellett (kozponti honlapok esetében lasd
Kommunikacids €és honlap szabalyzat I. konyv Kommunikacids szabalyzat vonatkozo
pontjait).

(5) Az Egyetem barmely egységének lehet6sége van kérelmezni a kiilsés tarhelyen {izemeld
alhonlapjainak a kdzponti honlaprendszerbe valé beemelését, vagy azt az Informatikai
Foigazgatosag is kezdeményezheti a 2.6.2 pontnak megfelelden. Az Informatikai
Fdéigazgatosag a munka felmérése utan, a meglévd feladatai mellett priorizélva sorolja be
a honlap koltoztetést és jeloli ki a munka varhaté megkezdésének idépontjat. Alhonlap
beemelés esetén az alhonlapot az Informatikai Foigazgatdsag hozza létre, és errdl a
Kommunikacios Igazgatdsagot értesiti, az elkésziilt alhonlapot atadas elott ellendrzésre
bemutatja a Kommunikacios Igazgatésagnak. A munkafolyamat lezarasaként az
Informatikai Féigazgatosag (a tovabbiakban: IFIG) értesiti az alhonlap tulajdonost, aki
ellendrzését kovetden jovahagyja az 1) honlapot. Az IFIG ezutan intézkedik a régi
webcim atiranyitasarol.
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(6) Amennyiben egy egység szeretne sajat online megjelenést vagy feladatabol adodoan az
szlikséges szdmara, de 0ndllo honlapot nem kivan fenntartani, ugy a szervezeti
felépitésben folé tartozd egyetemi szervezeti egységnél kérelmezheti, hogy annak
honlapjan beliil — egy oldalon — jelenitse meg a kozzétételre szant tartalmat (PI.
foigazgatosag valamely igazgatdsaga; tanszéki csoportok, stb.). Ebben az esetben az
1gényld szervezeti egység vezetdje irasban kérelmezi a felettes egységtdl a megjelenés
lehetdségét és egyben kijeloli a sajat tartalomszolgaltatojat is (név és e-mail cim
megadasaval). Jovahagyas esetén az adott weblap tartalmi frissitésének kérése a felettes
egység honlapjanak szerkeszt6jétél valamint az éves ellendrzés nyoman a javitasok
kérése az igényld szervezeti egység kotelessége.

2.6.3. A fenntartéds szabdalyai

(1) A honlaptulajdonos kételes az igényelt honlapot legkésdbb egy honappal az atadas utan a
tartalom vazak szerinti alapvetd tartalommal megtolteni. Amennyiben egy hoénap alatt
sem tolti meg tartalommal, vagy egy évnél hosszabb iddszakban figyelmeztetés utan sem
frissiti azt vagy annak frissességérdl nem nyilatkozik, igy a Kommunikécios Igazgatdsag
figyelmeztetés utan — ennek eredménytelensége esetén - eldszor archivalja, majd tordlheti
az alhonlapot.

(2) A kozponti honlaprendszerben regisztracios feliiletet, belépési feliiletet vagy a honlapon
beliil miikodd/tarolodd (azaz nem beagyazott) elektronikus trlapot csak az Informatikai
Foigazgatosaggal elozetesen egyeztetett modon, az informatikai  biztonsagi
kovetelményekre és az adatvédelmi eldirdsokra figyelemmel lehet kialakitani és lizembe
helyezni.

(3) A Kommunikacios Igazgatosag technikai szerkeszt6je minden tanév elején szeptember
30-ig ellendrzi, hogy a kozponti rendszerben miikodd alhonlapok egy éven beliil
frissiiltek-e ¢és sziikség esetén figyelmezteti az alhonlap tulajdonos szervezeti egység
vezetdjét €s honlapszerkesztdjét a feliilvizsgalat elvégzésének sziikségessegérol.

(4) A honlaptulajdonos az igényelt honlapot jelen szabalyzat 2.1. pontjaban megfogalmazott
alapelvek szerint mitkodteti.

(5) A honlaptulajdonos koteles a honlaprendszer biztonsagat az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden szem elétt tartani.

2.6.4. Jelszo- és adatvédelem

(1) A regisztralt felhasznalok a belépéshez sziikséges jelszot kotelesek az Informatikai
biztonsagi szabalyzat rendelkezései szerint, titkosan kezelni.

(2) A honlapokra feltoltott adatok tarolasarol és rendszeres mentésérél az Informatikai
Foigazgatosag gondoskodik, a mentések ellendrzésének folyamatit az Informatikai
Foigazgatdsag lizemeltetési utasitasai tartalmazzak.

2.6.5. A regisztralt felhasznalok jogai €s kotelezettségei (Iehetséges jogosultsagi
szintek)
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(1) A honlapok szerkesztéi és adminisztratorai altal feltoltott adattartalomnak a jelen
szabalyzat szerinti megfelel0ségéért minden esetben a feltoltést végzok a feleldsek, a
webmester azokat nem ellendrzi és azért nem felelds.

(2) Az alhonlapokon a regisztralt felhasznalok technikai jellegli jogosultsagai — a Fogalmak
fejezetben rogzitettek szerint — tobbszintiiek.

(3) Egy regisztralt felhasznaldé tobb honlaphoz kaphat kiilonboz6 szintii jogosultsagot. A
kovetkezo jogosultsagi szintek allithatok be:

a) Regisztralt felhasznal6 (Feliratkozo): nincs szerkesztési joga, de a rendszer azonositja,
igy hozzaférhet olyan honlapokhoz vagy tartalmakhoz, amelyek csak a regisztralt
felhasznaloknak lathatok.

b) K6zremiikodé (Contributor): sajat tartalmat létrehozhat, szerkeszthet, de nem
publikalhat.

C) Szerz6 (Author): sajat tartalmat Iétrehozhat, szerkeszthet, publikalhat, térdlhet;

d) Szerkeszt6 (Editor): sajat tartalmat 1étrehozhat, szerkeszthet, publikalhat, tér6lhet; mas
tartalmait szerkesztheti, torélheti.

e) Adminisztrator (Admin): egy adott alhonlap teljes korti kezelésére jogositott regisztralt
felhasznal6, akinek a szerkesztéi jogositvanyokon til lehetdsége van a honlap
meniirendszerét és kinézetét modositani, strukturalni, bdvitményeket ki- vagy
bekapcsolni.

(4) A regisztralt felhasznalok kotelességei
Az el6z0 pontban részletezett felhasznalok kiemelt figyelmet kotelesek forditani az
Informaciobiztonsagi Szabalyzat elGirasainak betartasara feladatuk ellatasa soran. A
szabalyok megsértése esetiikben Iényeges és stilyos kotelezettségszegés. Ezen feliil:

a) Futtathatdo programokat nem tehetnek kozzé semmilyen formaban; ha ez feltétlen
sziikséges, a webmesterrel szilikséges eldzetesen egyeztetni errdl, aki biztonsagi
szempontbol megvizsgalja az igényt, €s jovahagyasa esetén a programot, vagy annak
funkcioban azonos alternativajat kozzéteszi;

b) A latogatok altal kitoltheté a honlapon beliil miikodé/tarolodo (azaz nem beagyazott)
trlapok elhelyezését szintén a webmesterrel kell elézetesen engedélyeztetni.

2.6.6. Képzés a kozponti honlaprendszerben

(1) A technikai szerkeszt6 minden honlapszerkeszt6t igény szerint egyedi, személyre szabott
képzéssel készit fel a honlapszerkesztésre, vagy érdeklddés fliggvényében szervez
csoportos képzéseket is.

(2) A képzést nem igényld, vagy azon mar részt vett regisztralt felhasznalok egy, a
Kommunikacids Igazgatosag altal készitett online tananyag segitségével is képezhetik
magukat, amelynek cime: https://semmelweis.hu/wiki.

2.6.7. Alhonlap torlésének kérése

(1) Amennyiben az alhonlapra nincs tovabb sziikség (pl. egységek Osszeolvadasa, atalakulas,
stb.), az alhonlapot igényld egység vezetdje felelés két honapon beliil gondoskodni a
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)

1)

)

(3)
(4)
()

(6)

(7)

szlikségtelenné valt alhonlap archivalasarol vagy torlésérdl, valamint a webcim
megsziintetésérdl vagy atiranyitasarol.

Az alhonlap torlését vagy archivalasat egy héten beliil az Informatikai Féigazgatosag ¢s a
Kommunikaciés Igazgatdésag szamara egyidejiileg be kell jelenteni a kozos
honlap@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, elkeriilve ezzel, hogy az Egyetem kodzponti
honlapjan hibas linkek legyenek.

2.6.8. A Semmelweis Scholar rendszer ismertetése €s hasznalatdnak modja

A Semmelweis Scholar honlaprendszerben az Egyetem munkatarsai igényelhetnek sajat
szakmai alhonlapot. A személyes weboldalak a munkatarsak egyetemi tevékenységével,
tudomanyos, szakmai eredményeivel Osszefiiggd informaciok kozlésére, a partneri
egyiittmiikddésekhez 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 igényelhetd
személyes alhonlap, egyéb esetben tovabbi azonositds sziikséges (pl. igazgatoi
hozzéjéarulas). Az tirlap kitoltése, majd a rendszeradminisztratorok jovahagydsa utan jon
1étre a honlap és kezdddhet meg a tartalomfeltolté munka.

Az a munkatars, aki személyes honlapot igényel a Semmelweis Scholar rendszerben,
koteles a 2.1. pontban részletezett alapelveknek megfeleléen mitkddtetni a weboldalat.

A személyes honlap tartalméért teljes mértékben az egyetemi honlapot igényld és
szerkesztd egyetemi munkatars felel.

Barmely, a fenti szabalyokat sérté tartalom figyelmeztetés nélkiil torolhetd a személyes
honlaprol, sz¢élséséges esetben pedig akar a teljes honlap archivalhatd. A torlésrdl és az
archivalasr6l az Informatikai Foigazgatosdg gondoskodik a sértd tartalomrol vald
tudomasszerzést kovetd 3 munkanapon beliil, azzal, hogy szerzdi jogi és tudoméanyos
szakmai kérdések felmeriilése esetén a tudomanyos és innovacios rektorhelyettes jogosult
arrdl elézetesen donteni, a (6), (7) pontokat érintd szabalytalansagok esetén a Szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendje eldirdasa alapjan jar el a
kommunikacids vagy az informatikai féigazgato, mely eljarasok a torlési hataridébe nem
szamitanak bele. Sziikség esetén a Jogi ¢€s Igazgatasi FOigazgatosag allasfoglalasat kell
kérni a tartalom eltavolitasaval, vagy archivalasaval kapcsolatban.

Az igényelt weboldal a nyilvanossagtol visszavonva késziil el és az igénylé ebben az
allapotban szerkesztheti azt. Nyilvanossa tételéhez két alapvetd tartalommal sziikséges
minimum megtolteni a személyes alhonlapot: szakmai onéletrajz (CV) és elérhetdség,
emellett nyitdlapnak javasolt egy személyes bemutatkozds készitése. Amennyiben a
személyes honlap nyilvanos allapotban van, de nem jelenik meg rajta a minimum
tartalom, Ggy a honlap haladéktalanul visszavonésra keriil a nyilvanossagtol, méasodik
esetben pedig archivalésra kertil.

A honlaprendszerhez egy mintahonlap is tartozik, amelyben 1épésrdl 1épésre, képekkel is
illusztralva taldlhatdak meg a tartalomfeltoltés és strukturalas lehetdségei, azaz a
honlapszerkesztéshez sziikséges ismeretek. A honlap cime:
https://scholar.semmelweis.hu/minta/
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)

2.7. Egyetemi tarhely igénylés maddja, lehetdségei, vonatkozo szabalyok

Az egyetem, mint oktatd és kutatd intézmény a Kormanyzati Informatikai Fejlesztési
Ugynokségen keresztiil jogosult az internetszolgaltatds hasznalatara. Ennek feltétele,
hogy az Egyetem hal6zatdban miikk6dé honlapokon rekldm nem jelenhet meg, (ilyenre
csak a kiilsé szolgaltatonal izemeld weboldalakon van lehetdség).

Az egyetemi szervezetek az Informatikai Féigazgatosaghoz intézett elektronikus levélben
(titkarsag.informatika@semmelweis-univ.hu)  jelenthetik  be  tarhelyre  vonatkozd
igényliket. Az Informatikai FOigazgatdsag megvizsgalja a tarteriilet helyigényét vagy mas
specialis igényeit. Amennyiben a honlap nem valdsithatd meg a kozponti
honlaprendszeren beliil, kialakitja a tarteriiletet és hozzaférést biztosit az ) honlap
telepitéséhez.

Egyetemi tarhelyen regisztracios feliiletet, belépési feliiletet vagy a honlapon beliil
miikod6/taroldodd (azaz nem beagyazott) elektronikus trlapot csak az Informatikai
Féigazgatosaggal elézetesen egyeztetett moddon, az informatikai biztonsagi
kovetelményekre és az adatvédelmi eldirdsokra figyelemmel lehet kialakitani és lizembe
helyezni.

Az Informatikai F6igazgatosag — miutan minden ésszerli erdfeszitést megtett az oldal
tulajdonosaival valé kapcsolatfelvételre — archivalja és eltavolitja azon honlapokat az
egyetemi webszerverekrdl, amelyek harom vagy anndl tobb éve nem lettek frissitve és
fenntartasi kotelezettségiik hivatalos uton nem lett az Informatikai Féigazgatosag szdmara
bejelentve. Az Informatikai FoOigazgatosag ilyen esetekben intézkedik a webcim
bejegyzés torlésérdl vagy atiranyitasarol.

Az Informatikai Féigazgatosag archivalja és eltavolitja azon honlapokat, ahol a hivatalos
kapcsolattarté személlyel nem lehet kapcsolatba 1épni, vagy mar nem all az Egyetemmel
jogviszonyban, azonban ezt megelézden megtesz minden ésszeri erdfeszitést az oldal
tulajdonosaival valo kapcsolatfelvételre.

Az Informatikai Foigazgatosag azonnal kikapcsolja azon regisztralt felhasznaloi fiokokat,
honlapokat, vagy bizonyos tipusti fajlokat, szkripteket, amelyek veszélyeztethetik a
Semmelweis Egyetem webszervereinek normal miikodését vagy biztonsagat.

2.8. Kiilsds tarhely hasznalata

A semmelweis.hu domain ala tartozo alhonlapok, aldomainek tarhely igényét és technikai
feltételeit az Informatikai FOigazgatdsdg biztositja. Az egységek sajat lizemeltetésii
tarhelyeit be kell jelenteni az Informatikai Féigazgatosagra a
titkarsag.informatika@semmelweis-univ.hu e-mail cimen, amelyet az Informatikai
Foigazgatosag nyilvantart, azonban annak lizemeltetéséért és biztonsagéaért a tulajdonos
szervezeti egység tartozik felelosséggel. KiilsOs tarhelyet alkalmazni csak kiilonosen
indokolt esetben, az informatikai féigazgato irasos engedélyével lehet.

Honlapok kiilsés tarhelyen torténd lizemeltetésére szolgdlo jelenlegi szerzddések lejarata
¢s megujitasa soran az Informatikai Féigazgatdsag minden esetben megvizsgalja, hogy az
adott honlap az egyetemi tarhelyen lizemeltethet6-e. A szerzodés csak abban az esetben
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hosszabbithaté meg, ha az Informatikai Fdigazgatosag irasban jelzi, hogy nem tudja a
honlapot {izemeltetni.

MELLEKLETEK FELSOROLASA:
sz. melléklet: Tartalmi vaz karok egyetemi alhonlapjahoz

sz. melléklet: Tartalmi vaz betegellatast végzo egységek alhonlapjahoz
sz. melléklet: Tartalmi vaz intézetek egyetemi alhonlapjédhoz
sz. melléklet: Kérelem palyazati projekt honlapjanak felmentésérol

sz. melléklet: A kozponti honlaprendszert6l eltéré holnap lizemeltetése iranti kérelem

I N

sz. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal
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1. sz. melléklet — Tartalmi vaz karok egyetemi alhonlapjahoz

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

altalanos informaciok: ,,A karrol”;
Oktatas (képzési formak szerint bonthatd tovabbi fémeniikre);
Felvételi;

Kutatas;

o~ w npoE

Elérhetoségek.

Az egyes meniipontokhoz tartoz6 tartalmak részletezése az alabbi strukturaban talalhat6. A
szogletes zardjelben talalhato tartalmak csak relevancia/igény esetén érvényesek. Ennél tobb
és részletesebb tartalom természetesen megjelenhet a honlapon, de kevesebb nem. Minden kar
(egység) koteles a honlapjan naprakész és aktudlis informacidt kozzétenni, annak tartalmaért
felelosséget vallalni. A Kommunikéacios Igazgatosag kérésre a kar egyedi igényei alapjan
Osszeallit egy javasolt meniistrukturat, segit a technikai kivitelezésben is, tanacsod ad, képzést
tart (igénylés a honlap@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges). Kérjikk, 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 bemutatd cikk elkészitéséhez és a fotohoz a Kommunikacidés Igazgatosag
segitsége kérhetd

e [dékani kdszontd, kiildetés nyilatkozat]
e A kar torténete — fotokkal (Kozponti Levéltar segitségével)

o Szervezeti felépités — egységek, klinikdk, intézetek, tanszékek felsoroldsa az
elérhetdségekkel és a megfeleld honlapokra mutat6 linkekkel — megnevezés lehet eltérd,
de kozérthetd pl. intézetek, klinikak

e A Kar vezetése

e [Kari Tanacs — tagok, iilések idépontja, napirendi pontok, hatarozatok — sziikség esetén
a tartalom egy része visszatarthat6 belsd halozatba, ill. jelszoval is levédhetd. ]

o Kari bizottsagok — tevékenységek, ligytipusok, elérhetdségek
e [Mindségbiztositas — a tartalom athivatkozhat a MIR honlap vonatkozo oldaléra]

e [Nemzetkozi kapcesolatok]
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e [Evkonyvek]

e [Alapitvanyok — igény esetén lehet fomeniipont is]

» Oktatas — rovid ismertetd az oktatasi tevékenységrol, a hallgatok 1étszamardl — illusztralas
javasolt (a kar profiljatol fiiggéen az Oktatasbol kiemelhetd 06nalld fOmeniivé a
Szakorvosképzés/Rezidensképzeés, vagy a Szakképzés)

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

o [posztgradudlis képzés — altalanos bevezetd és évfolyamonkénti leirés]

e Dékani Hivatal — elérhetdség, ligytipusok szerint az ligyintézés menete, nyomtatvanyok,
e-ligyintézés, ha van, GYIK, stb. — sziikség esetén 6nallo fémeniipont is lehet

o Tajékoztatok, vonatkozo egyetemi szabalyzatok

e Tanévbeosztas (athivatkozhato a kozponti honlap relevans oldalara)
e [Letoltheté nyomtatvanyok]

e [Kari kdnyvtar]

e [Tehetséggondozo programok]

e Osztondijak, mobilitas

e [Szakmai gyakorlat]

e [Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdolgozati témak)]

» [Szakorvosképzés — profiltol fiiggéen

o Tajékoztatd a szakképzeésrdl (athivatkozhato)
o Szakképzéssel kapcsolatos tanulményi ligyek
o Akkreditalt szakképz6helyek

o Kotelezd tanfolyamok]

> Felvételi — altalanos bemutato szoveg, illusztracio, link a felvi.hu honlapra, stb.
o [Felvételi elokészitd kurzus — atmutathat a kézponti honlap vonatkozé oldalara]
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o Felvételi tajékoztatd

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

e Nyilt nap — soron kdvetkezo nyilt nap, ill. varhaté datum és a varhat6 program
e Hallgatoi élet — bemutatasa

e [Educatio kiadvany]

» Hallgatéknak — altalanos szoveg, illusztraciod

e Kollégiumok (athivatkozhato)

Kari HOK

e [Hallgatoi szervezetek]

e [Karrier és Alumni]

e Sportolasi lehetdség

e Szocialis és esélyegyenldség
e [Palyazatok]

e [Egyéb hallgatdi szolgaltatasok]

» Kutatas — a kar kutatdsi iranyainak altalanos bemutatasa, profilok, eredmények rovid
leirasa, nemzetkozi kapesolatok FOTO sziikséges

e Tudomanyos szabalyzatok

Tudoményos Diakkor

Doktori képzés

[MTA Doktorok]

[Akadémikusok]

[Publikaciok]

> [Eseménynaptar]
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» Hirek — a karrdl szo6l6 hirek cikk formaban képekkel illusztralva, vagy a kar kozleményei;
a bejegyzések akar tobb rovatba is rendezhetd

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol vagy német nyelven a minimum tartalom (tobb lehet a tartalom, de kevesebb nem:
tovabbi f6- €s almeniipontok lehetségesek)

» A Kkarrol — rovid leiras a kara szakmai profiljairdl, f6 tevékenységi koreirdl: oktatas-
kutatds FOTO sziikséges

» Oktatas — az adott nyelven folyd képzéshez sziikséges informéciok, adatok, letdltések
strukturalva

» Felvételi — sziikséges informaciok, hasznos linkek
» Kutatas — mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirasa, nemzetkodzi kapcsolatok

» Elérhetéség — olyan elérhetdség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet a latogato
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2. sz. melléklet — Tartalmi vaz betegellatast végzd egységek alhonlapjdhoz

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

1. altalanos informaciok: ,,A klinikarol”;
2. Betegellatas - ez a meniipont sziikség esetén szétbonthato pl. jaro- és fekvobeteg ellatasra,

a klinika miikodésének megfelelden. A meniipontnak kotelezéen tartalmaznia kell a
betegellatassal kapcsolatos alabb részletezett informéaciokat;

3. Oktatas;
4, Kutatas;
5. Elérhetoségek.

Az egyes meniipontokhoz tartozo tartalmak részletezése az aldbbi honlapstruktiraban
talalhat6. A szogletes zarojelben talalhatéd 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 kozzétenni, annak
tartalmaért felelésséget vallalni. A Kommunikacids Igazgatdsag kérésre az egység egyedi
igényei alapjan Osszedllit egy javasolt meniistruktirat, tandcsod ad, képzést tart (igénylés a
honlap@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges). Kérjilk, a honlap szerkesztésekor vegye
figyelembe a https://semmelweis.hu/wiki alhonlaprdl elérheté szerkesztési alapelveket,
tanacsokat.

MENUSTRUKTURA

» A Kklinikarél (A tanszékrdl, stb.) — rovid leirds a klinika szakmai profiljair6l, 6
tevékenységi koreir6l: gyogyitas-oktatas-kutatas FOTO sziikséges — az altalanos bemutaté
cikk elkészitéséhez €s a fotohoz a Kommunikacios Igazgatosag segitsége kérhetd

o [igazgatdi koszontd]
e [klinika torténete fotokkal — Kozponti Levéltar segitségével]

e munkatarsak listdja (vagy az online telefonkonyv bedgyazasa) — lehetséges adatok: foto,
egyetemi elérhetOségek: vezetékes ¢€s mobiltelefonszam, e-mail cim, személyes
bemutatkozasok és/vagy CV-k. A maganrendelések feltiintetése tilos!

e [Mindségiranyitds — alapelvek, €és a MIR honlapra irdnyitds — belsé haldzatbol
elérhetden]

o [Evkonyvek]
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e [alapitvany(ok) — az egyetem altal 1étrehozott alapitvanyok, egyéb esetben kiilon jelezni
kell a kotodés jellegét ¢és mértékét. Ha sok alapitvany van, vagy szerepe
hangsulyozando, akkor 6nallé meniipont is lehet, 1d. lejjebb]

> Betegellatas vagy Gyégyitas (a cim modosithatd, de egyértelmiien utaljon a betegellato
tevékenységre) — rovid, esetleg képpel illusztralt altalanos szoveg a betegellatasrol,
profilokrdl, koncepciordl, a betegellatas altaldnos menetérél nagyon kozérthetden
megfogalmazva. Figyelem, a betegellatasrol szolo informacioknak mindig aktuélisnak kell
lenni!

A meniipontban a klinika mikodésének megfeleléen az alabbi informaciokat kell
atlathatéan, kozérthetden strukturalt meniipontokba rendezve megjeleniteni - sziikség
esetén tobb, egyértelmli fomeniipontba is rendezheto a tartalom:

e jardbeteg-ellatashoz informacio (sziikség esetén lehet fémeniipont):

o osztalyok, részlegek felsorolasa, mindhez rovid leirds, tdjékoztatd, elérhetdség,
(osztalyok sajat honlapjainak belinkelése, ha van — ezeknek az alhonlapoknak is kell
tartalmazni a tevékenységre ¢és a betegellatasra vonatkozo részletes informaciokat).

o részletesen az egyes rendelésekhez tartozod rendelési 1dOk, lehetdség szerint a
rendelésben résztvevd orvosok nevének felsoroldsa, a pontos helyszin, eldjegyzési
informdcio, ellatasi teriilet jelezése, valamint, hogy az ellatds beutald koteles vagy
sem,

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

o fekvdbeteg-ellatashoz informacid: osztalyok, részlegek felsorolasa, mindhez rdvid
leiras, tajékoztatd, altalanos elérhetdség, (osztalyok sajat honlapjainak belinkelése, ha
van — ezeknek az alhonlapoknak is kell tartalmazni a tevékenységre és a betegellatasra
vonatkozé részletes informacidkat). Egyéb informacid pl. hova kell menni, mit kell
vinni pl. sajat kronikus gydgyszerek, mire kell tigyelni stb. 1atogatasra, betegfelvételre,
eltavozasra vonatkozo informaciok, hazirend; (érdemes a telefonon, e-mailben gyakran
feltett kérdésekre a valaszokat a megfeleld struktirdban elhelyezni a honlapon).

e [betegségenciklopédia — milyen betegségekkel foglalkozik a klinika, hogyan]
e varolista - atiranyitds az NEAK oldalara — 0 lapon megnyil6 linkkel
e betegjogok, illetékes betegjogi képviseld elérhetésége, személyesen mikor és hol fogad

e [téritéses szolgaltatdsok — a klinikara vonatkozé arlista a megfeleld egyetemi
szabalyozas szerint atlinkelve; a szolgaltatasok elérhetdsége: pontos helyszin,
telefonszam, e-mail cim, stb. valamint a bejelentkezés moddja; link a téritési dij
szabalyzatra; GYIK és/vagy a Semmelweis Kft-re mutatd link]

» Oktatas — rovid ismertet0 az oktatasi tevékenységrol - illusztralas javasolt
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e gradualis képzés — altalanos bevezetd, melyik évfolyam mivel talalkozik, elméleti,
gyakorlati oktatas, oktatasi helyszinek, tantargyleirasok, stb. + tananyag — az egyetemi
Moodle (az E-learninget is kiszolgal6 tanulastimogato online szakrendszer) feliileten a
tananyag szerepel, tigy a hallgatot oda kell irdnyitani. El kell keriilni a tarhely kapacités
dupla terhelését.

o [posztgradudlis képzés - dltalanos bevezetd és évfolyamonkénti leiras + tananyag]
e [KotelezOen valaszthato tantargyak]
e [Szabadon valaszthato tantargyak]

e [Szakdolgozat (az adott évre meghirdetett szakdolgozati témak)]

e az oktatassal kapcsolatos barmilyen relevans tartalom, informacié

o [Kotelezo szintentartd tanfolyamok]

e [Letoltheté dokumentumok - ha 6nalld6 dokumentumtar hasznalata elkeriilhetetlen]
e [Ko&nyvtar, ha van sajat konyvtara az egységnek]

e [Tehetséggondozo programok]

» Kutatas — milyen kutatasokkal foglalkozik a klinika, profilok, eredmények rovid leirasa

e kutatocsoportok, munkacsoportok bemutatdsa, elérhetdsége (link a munkacsoportok
honlapjara)

e [klinikai  vizsgalatok —  sajat  tajékoztatdé  tartalom  és/vagy link a
https://semmelweis.hu/klinikai-vizsgalatok/ kdzponti honlapra]

e Tudomanyos Didkkor — Intézeti TDK-felelds, TDK-témak, az intézethez kapcsolddo
korabbi TDK-eredmények

e [PhD]
e [nemzetkozi kapcsolatok]

e publikaciok, vagy publikaciok listaja, link az egyetemi konyvtar vonatkozo oldalara
¢s/vagy az MTMT vonatkozé adatbazis oldalara

> [Alapitvany(ok) — ha van(nak) részletes informacioval, adatokkal, vagy kozvetleniil a
honlapjukra ugrassal, (keriilhet a ,,A klinikar6l” meniipontba is, lasd feljebb)]

» [Hirek — ha vannak rendszeresen frissiil6 hirek, vagy az SE honlapjan megjelent a
klinikardl szolo cikkek, témaajanlok)]
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> Elérhetdség térképpel, részletezve a varhatd célcsoporttol fiiggden pl. porta, idépontkérés,
osztalyok, ambulancia, igazgatoi titkarsag, stb.

IDEGENNYELVU HONLAPVALTOZATOK

Angol és/vagy német nyelvii honlap valtozat készitése esetén (fliggden az oktatas nyelvétol)
az alabbi minimum tartalom megjelenitése kotelezd (tobb lehet, tovabbi f6- és almentipontok
lehetségesek):

» A Klinikarol — rovid leiras a klinika szakmai profiljairdl, f6 tevékenységi koreirdl:
gyogyitas-oktatas-kutatias FOTO sziikséges

> Betegellatas — kiilfoldiek szdmara a betegellatds menetének ismertetése, arak, minden
fontos tudnivald, esetleg eldre letdlthetd és kitdlthetd dokumentumok

» Oktatas — az adott nyelven folyd képzéshez sziikséges informaciok, adatok, letdltések
strukturdlva amennyiben a Ko&zponti Konyvtdr honlapjdn a Tudésbazisban, vagy az
egyetemi e-learning feliileten a tananyag szerepel, tigy a hallgatot oda kell iranyitani. El
kell keriilni a tarhely kapacitds dupla terhelését.

» Kutatas — mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirasa, nemzetkozi kapcsolatok

» Elérhetéség — olyan elérhetdség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet a latogato
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3. sz. melléklet — Tartalmi vaz intézetek egyetemi alhonlapjdhoz

Az egység weboldalan négy f6 tartalomcsoportnak, €s azok részekre bontott tartalmainak
kotelezéen meg kell jelennie:

1. Altalanos informaciok, az intézet bemutatésa: ,,Az intézetrdl”

2. Oktatas (oktatott targyak, tematikai, kovetelményrendszer leirdsa, oOrarend, oktatasi
segédanyagok)

3. Kutatas

4. Elérhetoségek

Az egyes meniipontokhoz tartozo tartalmak részletezése az alabbi honlapstruktiraban
talalhato. A szogletes zarojelben 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 informaciot kozzétenni, annak
tartalmaért felelésséget vallalni. A Kommunikacios Igazgatosag kérésre az intézet egyedi
igényei alapjan Osszeallit egy javasolt meniistrukturat, tanadcsod ad, képzést tart (igénylés a
honlap@semmelweis-univ.hu cimen lehetséges). Kérjiik, a honlap szerkesztésekor vegye
figyelembe a https://semmelweis.hu/wiki alhonlaprdl elérheté szerkesztési alapelveket,
tanacsokat.

TARTALMI VAZ (minimum)

> Az intézetrél — az intézet altalanos bemutatasa, profilja, FOTO sziikséges. Az altalanos
bemutatd cikk elkészités¢hez és a fotéhoz a Kommunikacids Igazgatosag segitsége
kérheto.
o [Az Intézetvezetd kdszontdje]
o [Az Intézet torténete — illusztracio sziikséges, Kozponti Levéltar segitsége kérhetd]
e [Hirek — hirek, intézményi hirdetmények (igény esetén fdmeniipont is lehet)]
e [Eseménynaptar —igény esetén fomeniipont is lehet]
e [Nemzetkozi kapcesolatok]
e [Alapitvanyok]
e [Evkonyvek]
o Elérhetdség

» Oktatas — altalanos bemutato szoveg pl. kiket — kar, évfolyam - oktat az intézet, milyen
targyakat, melyek az oktatas {6 helyszinei + illusztracio

e Tanulméanyi rend — 4ltalanos oktatdsi t4jékoztatd, fontos tudnivalok, szdmonkérés
rendje, vizsgakovetelmények, stb.

o Oktatott tantargy(ak) (lehetdség szerint karok szerinti bontasban)
o Téargy(ak) altalanos leirasa
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o Eldadasok, gyakorlatok tematikaja, 6rarend

o Egyes targyakhoz kapcsolodd dokumentumok, tananyagok, tételek, legfontosabb
szamonkért adatok, informaciok egyéb oktatasi segédanyagok — amennyiben a
Kozponti Konyvtar honlapjan a Tudasbazisban, vagy az egyetemi E-learning
(Moodle) feliileten a tananyag szerepel, ugy a hallgatot oda kell irdnyitani. El kell
kertilni a tarhely kapacitas dupla terhelését!

e [Kotelezden valaszthato tantargyak]

e [Szabadon valaszthat6 tantargyak]

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

o [Posztgradualis képzés, szakorvosképzés]

e Kapcsolat — tanulmanyi felel6sok

» Kutatas — altalanos bemutaté szoveg, f0 kutatdsi témak, nemzetkozi kapcsolatok
illusztracio

e Kutatdcsoportok bemutatdsa — kutatocsoport neve, munkatarsak, a téma rovid leirdsa
¢s/vagy link a kutatdcsoport sajat honlapjara
e Palyazatok

e Tudomanyos Didkkor — Intézeti TDK-felelds, TDK-témak, az intézethez kapcsol6do
korabbi TDK-eredmények

e [PhD]
e Publikaciok, publikacids lista — atlinkeléssel is megoldhatd
e [Core facility lehet fdmeniipont, ha indokolt]

» Munkatarsak — nevek, elérhetéségek, fotok, CV-k — lehet a Rolunk fomeniipont része is

> Elérhetéségek — pontos cim, térképpel, telefonszam - ha lehet tobb is, esetleg tematizalva,
e-mail cim

> [Eseménynaptar — Intézeti programok, események — igény szerint fomeniipont, vagy az
,»Az Intézetrdl” meniiponton beliil]

IDEGENNYELVU HONALPVALTOZATOK

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

» Magunkrol — rovid leiras az intézet szakmai profiljarél

» Oktatas — oktatott targyak, tematikai, kovetelményrendszer leirdsa, orarend, oktatasi
segédanyagok — amennyiben a Kozponti Konyvtar honlapjdn a Tudasbazisban, vagy az
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egyetemi e-learning feliileten a tananyag szerepel, tigy a hallgatot oda kell iranyitani. El
kell keriilni a tarhely kapacitas dupla terhelését

» Kutatas — mivel foglalkoznak, profilok, eredmények rovid leirasa, nemzetkozi kapcsolatok

Elérhetéség — olyan elérhetdség, ahol az adott nyelven felvilagositast nyerhet a latogatd
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4. sz. melléklet — Ellendrzési nyomvonalak

Honlapok biztonsagi ellendrzése

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetés

feleldsségi szintek folyamat
Lo O " eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései va- Jova- keletkezett
feladatgazda ellenérzé ellendrzés modja ] , hagyas z
hagyé o dokumentum
modja
A webmester negyedévente A teszthez sziikséges
1. | lefuttatja a honlapok biztonsagi | alkalmazas webmester IFIG f6igazgato beszamoltatas n.é. n.é. e-mail
tesztjét beszerzése/beallitasa
Biztonsagi rés esetén a
webmester kiiktatja a hibas ) , .
2. .. webmester - - n.é. n.gé. e-mail
részt és értesiti az adott honlap
adminisztratorat
A hibés honlap funkcidjanak egyeztetés a honla honla . elkésziilt alhonlap,
3. L, p , ] ., gy. ., P webmester p , egyeztetési n.é. n.é. e P
modositdsa, biztonsagos javitas | adminisztratoraval adminisztratora email értesités
Beszamolo készitése a elkésziilt
4. . S webmester IFIG foigazgato jovahagyas n.é. n.é.
biztonsagi hibak javitasarol £azg ] 4 beszamolo
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Az SE egyetemi alhonlapjainak készitésének folyamata a kozponti honlaprendszerben:

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési mdédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés

felelosségi szintek

folyamat eredménye-ként

folyamat 1épései elokészités 1épései . o jova- keletkezett
y Y P
Y w ellenorzés jova- ,
feladat-gazda ellenérzé L. i hagyas dokumentum
modja hagyas Y.
modja
honlapra vonatkoz6 igény benytijtasa  honl 1gen3;ylyf) f':gyseg Kommunikacios
a honlap@semmelweis-univ.hu az W hon'ap vezetoje, Igazgatosag ) . , )
1. . . szerkesztdjének palyazat esetén . egyeztetés n.é n.é e-mail
cimre (meg kell adni: a honlap bisd roiekt technikai
megnevezése, végzidése, szerkesztd megblzasa proJ q szerkeszté
neve, e-mail cime) menedzser
alhonlapvéz elkészitése, kijelolt az egységre vonatkozé | Kommunikaciés | Kommunikacios
.. L i 5S4 igazgato, az o
5 szerkeszt6i jogosultség bellitésa, az informacio bf,:gYI.lJtCSG, Igazgrato_sag 'g’ g]" beszémoltatas - e, elll?esz?lf alhon_lap,
igényl6 egység kiértesitése — 5 esetleges korabbi technikai 1genylo kiértesité e-mail
munkananon beliil honlapok ellen6érzése szerkeszt6 szervezetl
P egység vezetdje
Kommunikacios
. i lgazgatosa
idépont egyeztetés, tgchr%ikai g az igénylé
3. | igény eseten a kijeldlt online segédlet esats: szervezeti jovahagyas n.é. n.é. n.é.
honlapszerkeszté betanitasa készitése sz“er "esz 0 ,
kijelolt cgyseg vezetoje
honlapszerkeszt6
igényl6 egység S
egyeztetés az egység Kiielslt vezetbje; igényld
4. | ahonlap feltoltése strukturalasa vezetSjével, h ; nlapszerkeszts Kommu;ikéciés egyeztetési egység | jovahagyas | aktuélis tartalmu alhonlap
TS , . . eszto
(atadastol szamitott 1 honapon belill) | tartalomiras, begytijtés P I . vezetdje
gazgatosag
technikai
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folyamat 1épései

felelosségi szintek

el6készités 1épései

folyamat eredménye-ként

Hatélyba 1épés idopontja: 2022. majus 21.

- o jova- keletkezett
Y ellenorzés jova- i
feladat-gazda ellenérzé L. i hagyas dokumentum
modja hagyas g
modja
szerkesztd
figyelmeztetés utan az erésen o
hia .. s Kommunikacios
ianyos/iires honlap torlése, az o L

R . Igazgatosag Kommunikacios L. , , L .

5. | igényld egység vezetdjének, a 4. pont o . , egyeztetési n.é n.é. felszolito e-mail
" . technikai igazgato

honlap szerkesztdjének és a Kesatd

Kommunikacios igazgatd e-mailben szerkeszo

valo értesitése

Kommunikacios n.é n.é. n.é n.é.

6 az alhonlap szerkeszt6k irdnyaba online segédlet Igazgatosag https://semmelweis.hu/wiki
" | tandcsadas, javaslatok készitése technikai online segédlet, e-mailek

megfogalmazasa, ellenérzés szerkeszto
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Az SE egyetemi alhonlapok folyamatos frissitésének és éves ellenorzésének folyamata

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési mdédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés

feleldsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat l1épései elokészités 1épései ellendrzés jovhhagyas keIetkeyzett
feladatgazda ellen6rzé ‘1 jovahagyas L
modja modja dokumentum
az alhonlap folyamatos
aktualizalasa, a tartalom
frissitése — a napi miikddéssel
Osszefiiggd adatokat (cim, egyeztetés az egysé . . igényld .
I s clérhetésd gy £yseg Kijelolt igényld egység . & y L, i aktualis tartalmn
1. | elnevezes, elerhetoseg, vezetdjével, y egyeztetési egység jovahagyas
delési id6k. & d. stb . ey honlapszerkeszt6 | vezetdje alhonlap
rendelési id6k, orarend, stb.) a tartalomiras, begyijtés vezetdje
valtozast kovetden
haladéktalanul, de legfeljebb 3
munkanapon beliil, minden
egyéb esetén mielébb
a vezetd tartalom-
szolgaltatok kijelolik | O
) r Z . ,
folyamatos tartalomszolgaltatas ’g ) ) szolgaltatd " vezetd aktualis tartalmi
vezet6 tartalom-
i honlanokra: az allando, vagy az , e .. ., , .
2. | azegyetemi honlapokra: covszeri. konkeét kérelmezi, kijelolt szolgéltato; egyeztetési tartalom- jovahagyas egyetemi
. S ror r ror ZCT1, ,, H , ,
kozzététel kérése, modositasok | “BYS L honlapszerkeszto R szolgaltato honlaprendszer
. . . eseményhez kotott . . tartalomszolgaltato
atvezetése - haladéktalanul Y végrehajtja
tartalomszolgaltatokat
A szervezeti egységek a sajat Kommu’nlrkacms kijelolt 3 honlaptulajdonos . .
Ihonlapiaikat & , Igazgatosag honlapszerkeszt6, . - L. , , aktualis egyetemi
3. | alhonlapjaikat évente legalabb i > ) egység vezetdje; egyeztetési n.é n.é
. . N emlékeztetd korlevél tartalom- M honlap
egyszer teljes terjedelmiikben ” o o vezetd tartalom-
ellenérzik, aktualizaljak év elején szolgaltato szolgdltato
4. | Minden év szeptemberében a kozponti Kommunikécios honlaptulajdonos beszamoltatasi n.é. n.é e-mail
kdzponti honlaprendszerben honlaprendszerben a Igazgatosag egyseég vezetdje,

Hatélyba 1épés idopontja: 2022. majus 21.
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feleldsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései ellendrzés jovhhagyas keIetkeyzett
feladatgazda ellen6rzé ‘1 jovahagyas L
modja modja dokumentum
talalhato, egy évnél régebben honlapok utols6d technikai Kommunikacios
frissitett honlapok frissitési datumanak szerkesztd Igazgatosag
tulajdonosainak (egység ellenérzése igazgato
vezet6k) kiértesitése e-mailben
a frissités sziikségességérol
Minden év szeptemberében az
egyéb, egyetemi tarhelyen , Informatikai oai
o s a honlapok utolsd . Informatikai
talalhato, egy évnél régebben L ) Féigazgatosag . , L , , .
. frissitési datumanak Féigazgatosag beszamoltatasi n.é n.é e-mail
frissitett honlapok szerver L. .
. : . ellendrzése L érintett osztaly
tulajdonosainak (egység adminisztrator
p -y ‘o . vezetoje
vezetOk) kiértesitése e-mailben
a frissités sziikségességérol
NKI kijelolt
honlap- NKI igazgato és
Az egyetem kozponti angol folyamatos kapcsolat- | szerkesztd; NHKK angol retés & vezetd Ktudlis tartalm
g . : s egyeztetési és . , aktualis tartalma
honlapjanak folyamatos tartas az érintett oktatasi tartalmak | titkarsag bgy smoltatési tartalom- jovahagyas K6 . 1 honl
frissitése, éves egyszeri teljes egységekkel esetén NHKK csoportvezeto; eszamoltatas szolgaltatd ozpontl angol honlap
korii feliilvizsgalata kijelslt tartalom-
honlapszerkeszté | szolgéltato
Az egyetem kozponti német folyamatos az NHKK NHKK vezetd: covertetési és vezetd aktualis tartalmi
honlapjanak folyamatos kapcsolattartas az kijelolt honlap- tartalom ’ biz Amoltatasi tartalom- jovahagyas | kozponti német
. , T . - Z I
frissitése, éves egyszeri teljes érintett egységekkel szerkesztdi; szolgaltato szolgaltatd honlap
kori feliilvizsgalata
Az egyetem kozponti folyamatos Kommunikéacids Kommunikéacids etési ¢ vezetd aktualis tartalmu
., .o . . i egyeztetési €s L . R . .
honlapjanak folyamatos kapcsolattartas az Igazgatosag 1gazgato; vezeto bgy moltatisi tartalom- jovahagyas | kozponti egyetemi
frissitése, éves egyszeri teljes érintett egységekkel technikai tartalom- CSZAMOTAMSL 1 G olgaltato honlap
kort feliilvizsgélata szerkesztd; szolgaltatok
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feleldsségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat 1épései elokészités 1épései ellenérzés i ovahagvas keIetkey ot
feladatgazda ellen6rzé ‘1 jovahagyas | 10V 1A8Y z
modja modja dokumentum
Kommunikacios
Igazgatosag
kommunikacios
csoport-vezetod;
kijelolt tartalom-
szolgaltatok
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Az SE egyetemi online telefonkonyvének frissitési és éves ellenorzési folyamata

n.6.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetés

felel6sségi szintek folyamat
T eredményeként
folyamat lépései elokeészites lepesei ellendrzés jovahagyas keletkezett
feladatgazda P e jovahagyas L
ellenorzo médja moédja dokumentum
Az egyetemi online telefonkonyv . . hozzaféréssel
, . szervezetl egyse Lo . , , Y , o
1. | egység szintll szerkesztdjének n. é £yseg technikai egyeztetési n.é n.é. rendelkez6 egységszinti
. L1 . . vezetoje " -
jogosultsag kérése, a jogosultsag szerkeszto szerkesztd
visszavonasa.
adatok folyamatos ; temi onlin
Az egyetemi online telefonkdnyv figyelése, az egyetemi o e, a szervezeti . o ) . aktualis egyetemi online
2. A A e o telefonkonyv egység . beszamoltatasi | n.é. n.é N
folyamatos aktualizalasa és évi valtozasok o egység telefonkdnyv
C g v .y . . , szintll szerkesztdje
egyszeri teljes korh feliilvizsgalata. kovetése vezetdje
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A Semmelweis Scholar személyes honlaprendszer igénylési, frissitési és éves ellenorzési folyamata

n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési mdédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés

felelésségi szintek folyamat
elokészités eredményeként
folyamat 1épései spései ellendrzés jova-hagyas
y P 1epései feladat-gazda - . jovahagyas jovasiagy keletkezett
ellendrzé médja modja dokumentum
személyes honlap cavetemi technikai honla nem nyilvanos
1. |igénylése egyetemi e- n.é. 9y , R egyeztetési szerkeszt6/webmest | _, P | mintaoldalakkal ellatott
1 cf oia munkatars n.c. létrehozésa ,
mail cim hasznalataval er személyes honlap
(igény szerint)
2. |aszemélyes honlap a}_datOkrurt’ egyelt(er:| technikai egyeztetési n.é. n.é. aktua}lls, ny;lvzinos
feltoltése és kozzététele osszeallitasa munkatars szerkesztd szemelyes honlap
3. [|folyamatos frissités és n.é. egyetenp technikai egyeztetési n.é. s aktua}ls, nyilvéanos
évi egyszeri ellenérzés munkatdrs szerkesztd személyes honlap
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Felmentés az egységes honlap arculati eldirasok alol

n.€.: nem értelmezhetd

Ellendrzési modok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetés

felelosségi szintek folyamat
el6készités eredményeként
folyamat lépései épései ellendrzés jovahagyas
Y P 1epései feladat-gazda _— . jovahagyas jovanasy keletkezett
ellendrzé modja modja dokumentum
felmentési P—
felmentés kérése az kérelem 1genylo

Kommunikacios .
igazgato és IFIG egyeztetest
foigazgatd

egyet nem értés

. honl o szervezeti R alairas alairt kérelem
1. egyseges honlap- kitoltése, esetén rektor

arculati eldirasok alol indoklasa egyseg vezeto
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