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1. Az eljarasrend célja, targya

A Pécsi Tudomanyegyetem (PTE) Informatikai és Innovdcids Igazgatdsag (111G) kozponti portal szolgdltatasa
lehetBséget biztosit az intézménynek és egységeinek, hogy az érdekl6d6k szamdra az interneten, webes
technolégidval informacidkat osszanak meg.

Az eljarasrend célja meghatdrozni az igényl6k tdjékoztatasi rendjét, a kozponti portal igénylés folyamatat, az

abban részt vev szerepkoroket, feladatokat, felel§sségeket, valamint a folyamat mindségbiztositdsa.

Az eljarasrend tdrgya a kdzponti portdl szolgaltatas igénylésének szabalyozdsa.

2. Az eljarasrend személyi és targyi hatalya

Az eljdrasrend targyi hatalya kiterjed az IlIG 3ltal lGzemeltett kdzponti portal szolgaltatdas valamennyi
portaljara.

Az eljarasrend személyi hatalya kiterjed a PTE-vel barmilyen munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban, valamint
hallgatdi jogviszonyban allé minden személyre.

3. Az eljarasrendben hasznalt fogalmak, réviditések definialasa

Alportal, aloldal: Egy portdlon, féportalon belll elhelyezett alportdl, kilon menirendszerrel és
funkcionalitasokkal (alportal) vagy anélkil (aloldal).

Arculati elemek: A portal megjelenését befolydsold designelemek meghatarozott csoportja, melyek a PTE-
hez tartozast jelzik.

Arculati kézikonyv: Az arculati elemek kotelez6 alkalmazdsarédl a PTE arculati kézikonyve
(https://adminisztracio.pte.hu/arculat), valamint az ennek részét képez6 webes arculati standardok
(https://adminisztracio.pte.hu/webes_arculati_standardok) rendelkezik.
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Igényl6: Az adott szervezeti egység vezetdje altal kijelolt, hozzaférés igénylés beaddsdra, kezelésére jogosult
személy.

NG Ugyfélszolgalat: Az 1lIG 24 6ras munkarendben miikodd Ugyfélszolgélata, elérhetSségei: 7633 Pécs,
Szant6 K. J. u. 1/b., e-mail: sd@pte.hu, belsé mellék: 36006 belsé mellék, dnkiszolgalo Ugyfélszolgalati
rendszer: https://sm.pte.hu

Jovahagyo, tartalomfelelGs: A portal igénylés jévahagydsdra jogosult személy, annak a szervezeti egységnek
a vezetdije, illetve kijelolt helyettese, amely szamdra a portalt igényelték.

Kapcsolati Igazgatdsag: PTE Rektori Kabinet Kapcsolati Igazgatdsag.

Portal, féportal: Onallé6 internetes (domain) névvel rendelkezd, kiilénbdz8 funkcionalitdsokkal,
meniirendszerrel rendelkez6 portdl. A portal, f6portal tobb alportdlt, aloldalt is tartalmazhat.

Portal élesités: A tesztkornyezetben kialakitott portal internetes kozzététele.

Portal igénylés: Az a folyamat, mely egy PTE szervezeti egység portal szolgaltatasi igényének — szabdlyozott
keretek kozott torténé — kozlésével kezdbdik, és a portdl élesitésével, valamint tartalomkezelésre
torténd ataddsdval zarul.

Szerepkor: A rendszerben meghatarozott, a felhasznaldi jogosultsaggal kapcsolatos besorolas.

Szolgaltatasgazda: 111G dolgozdja, a kdzponti portdlok rendszergazdai szerepkorrel rendelkez6 felhasznaldja.
ElérhetGség: portal@listserv.pte.hu.

Tartalomkezel6: A rendszer azon felhasznaldja, aki képes és jogosult a portdl tartalmainak modositasara,
torlésére, Uj tartalom létrehozasara, valamint az adatszerkezet mddositdsara.

Védett tartalom: A portdl azon tartalmainak dsszessége, melyek csak bejelentkezést kovetGen érhetGek el.
Azonositott felhaszndldi jogosultsdggal nem rendelkezd latogatdk a védett tartalmakat nem lathatjak.

4. Altalanos iranyelvek

A PTE portalrendszer célja, hogy PTE értékeit a kilvilag felé kozvetitse, a PTE hirnevét dregbitse. Ezért nem
tdmogatott olyan portal |étrehozasa, mely kizardlag jelszoval védett informdacidkat tartalmaz.

PTE portalrendszerén lév6 portalok vizudlis megjelenitését a webes arculati standardoknak megfelel6en
sziikséges kialakitani.

A kbzponti portalrendszeren 6ndllé portdlt a PTE barmelyik szervezeti egysége igényelhet, ugyanakkor 6nallé
portalt Iétrehozni csak abban az esetben megengedett, ha a portal célja és tartalma a meglévé portdloktdl
eltéré.

A karok, illetve a PTE egyéb szervezeti egységei egységenként egy portdlon kell, hogy elhelyezzék
tartalmaikat. Az intézeti, tanszéki, egyedi projekteknek, eseményeknek létrehozott 6nallé portalok nem
tdmogatottak. Aloldalak, alportalok |étrehozasa lehetséges, a f6 egység arculati elemeivel 6sszhangban. Az
0nallé portdl igénylési folyamatban a Kapcsolati Igazgatdsag vezet6jének dontési jogkdre van, azaz
meghatarozhatja, hogy egy adott igény 6nallé vagy alportalként hozhaté létre.

A pte.hu domain ala csak a PTE koézponti céljait, érdekeit szolgald tartalommal rendelkez6 portal kerilhet.

A portalokat a Szolgdltatasgazda telepiti, lizemelteti és tdmogatja; a tartalmakért, és azok kezeléséért,
aktualizaldasaért a Tartalomfelel6s felel.
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A felhaszndldi szerepkor szintl és egyedi funkcidkkal 0©sszefliggd jogosultsagkezelést kizardlag
Szolgaltatdsgazda végzi. A hozzaférés igénylés csak a szervezeti egység vezetGje altal jovahagyott mddon
torténhet.

5. Az igénylési folyamat szakaszainak meghatarozasa, felel6s6k definialasa

5.1. Tajékoztatas az igénylésérdl

A portal igényléshez szlikséges informacidk valamennyi felhasznalé szamara elérhet6ek az I1IG honlapjan, a
Szolgaltatdsok meniiben.

Ezen informaciok naprakészségért a Szolgaltatasgazda felel. Felhasznaldk részérdl felmertlS kérdés,
probléma esetén az I1IG Ugyfélszolgélat nyujt segitséget.

Felel8s: Szolgdltatasgazda, 111G Ugyfélszolgalat.

5.2. Uj portal, alportal igénylés

Uj portal vagy alportal igénylése az 111G Ugyfélszolgélat 6nkiszolgaléd Gigyfélszolgalati rendszerében, az erre a
célra rendszeresitett elektronikus formanyomtatvdny hidnytalan kitoltésével kezdeményezhet6. Az
igényléssel és az (irlap mez8ivel kapcsolatos kérdésekben IIG Ugyfélszolgélat vagy Szolgéltatdsgazda nyujt
segitséget.

Az internetes (domain) névvel kapcsolatban javasolt a révid, beszédes, lehetéleg tobb témat 6sszefogd, nem
tulzottan specidlis megnevezés. Amennyiben a portdlt igényl6 egységnek van mar sajat internetes neve,
aldomainje (pl. ktk.pte.hu), akkor az ald kell rendelni (pl. felveteli.ktk.pte.hu). A domain nevet a Kapcsolati
Igazgatdsag ellendrzi, és dontési jogkére van annak elfogadasardl, vagy Uj névre vonatkozd javaslattétel
mellett annak elutasitasardl.

<7z

arculatot, funkcionalitast, vagy bizonyos elemeket.
Igénylé feladata a portal vagy alportal igényléshez tartozo nyilatkozatok elfogaddsa:

- A Pécsi Tudomanyegyetem portal szolgdltatdsanak altaldnos felhasznalasi feltételeit megismerte,
megértette és az abban foglaltakat magdra nézve kotelez6nek ismeri el.

- Teljes felel6sségvallalds mellett nyilatkozik az igénylésben érintett szervezeti egység vezetdi
jovahagydasardl a portal kialakitassal kapcsolatban.

Igényl6 csatolja az igényléshez a tervezett portdl vagy alportal igény atfogd leirdsat, amennyiben az
rendelkezésre all. Ellenkezd esetben Szolgaltatasgazda kdzremikodésével keriilnek az igények pontositasra,
és készil el az igényspecifikacid, ehhez Szolgdltatasgazda az igény beérkezését kdveté 10 munkanapon beldl
felveszi a kapcsolatot Igénylével. A végleges igényspecifikacidt Szolgaltatdsgazda csatolja az igényléshez. Csak
olyan portal vagy alportdl fejlesztése kezd6dhet meg, melynél ez a dokumentum felcsatoldsra keriilt, ez utan
adja meg Szolgaltatdsgazda a portal vagy alportdl fejlesztésének (itemezését is.

Szolgdltatasgazddnak lehetGsége van az adott igényt részben vagy teljes egészében elutasitani, amennyiben
annak teljesitése barmilyen okbdl — pl. kapacitas problémak miatt a kért hatdrid6 nem teljesithetd, a
funkcionalitds nem valdsithaté meg stb. —nem lehetséges. Az elutasitds tényét és indokat, valamint a javasolt
ker(il6 megoldast irasban jelzi IgénylGnek.

Felel8s: Igényl8, Tartalomkezeld, [11G Ugyfélszolgélat, Szolgaltatasgazda.
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5.3. Teszt portal, alportal telepitése, fejlesztés

Szolgaltatasgazda az ltemezés szerint telepiti a portal vagy alportal teszt verzidjat és elvégzi a fejlesztést,
elkésziti a kivant arculatot. A fejlesztés ideje alatt Igényl6 vagy Tartalomkezel§ igény szerint nyomon
kovetheti a valtozasokat, azokrél folyamatos tdjékoztatast kaphat.

Tartalomkezel6 feladata a megtekintésre atadott portal tesztelése, modositasok kérése és egyetértés esetén
az elfogadds. Ha a mddositas mértéke Szolgdltatdsgazda megitélése szerint jelent6sen meghaladja az eredeti
specifikacid alapjan tervezett id6- és erGforras raforditast, akkor Szolgaltatdsgazdanak lehet6sége van
ezeknek moddositdsoknak az elvégzésére Uj hatarid6t kijelolni a beltemezett feladatainak figyelembe
vételével. Amennyiben az elfogadas megtortént, a fejlesztés lezarul és megkezdédik a tartalomfelt6ltés, majd
az élesités.

Szolgaltatasgazda jelzi Igényl6 vagy Tartalomkezel§ szamara, hogy mikor kezdheté meg a tartalom felt6ltése,
ehhez a tartalomkezel6i segédletet megkildi Igényl6 vagy Tartalomkezel§ szamara. A feltoltéshez sziikség
esetén Szolgaltatdsgazda konzultacids lehet6séget is biztosit. Igénylé vagy Tartalomkezel6 felel6ssége, hogy
a tartalmak a jelzés utan feltoltésre keriljenek a portal vagy alportal élesitése érdekében.

Szolgdltatasgazdanak nem feladata a portal vagy alportal tartalmanak ellenérzése, vizsgdlata.

Felel6s: Igényl6, Tartalomkezeld, Szolgdltatasgazda.

5.4. Portal élesités

A teszt oldal kialakitasa, tartalomfeltoltést kovetGen a portdl vagy alportal élesitése sziikséges annak
érdekében, hogy az oldal az interneten is elérhetd legyen.

A Pécsi Tudomanyegyetem egységeinek honlapjaira, illetve a PTE nevében megjelend honlapokra iranyadd
webes arculati standardok vonatkoznak. A honlapok élesitése arculati jovahagyas nélkil nem térténhet meg.

Az élesitésre vonatkozd, a Szolgaltatasgazda email cimére érkezett irdsos igény beérkezését kovetden a
Szolgaltatdsgazda 3 munkanapon beliil elvégzi az élesitést.

Felel6s: Igényl6, Tartalomkezeld, Szolgdltatasgazda.

5.5. Oktatas

A tartalomkezelG6i feladatok ellatasara a Tartalomkezel6i segédletbdl nyerhet6 informacid, de igény esetén
Szolgaltatdsgazda online oktatdst tart Tartalomkezel6k szamdra. A tartalomkezel6i oktatas a
portal@listserv.pte.hu email cimre kildétt jelzés alapjan kérhet6. Az id6pont egyeztetését

Szolgaltatdsgazdaval e-mailen keresztiil lehet megtenni.

FelelGs: IgénylG, Tartalomkezeld, Szolgaltatasgazda.

6. Tamogatas

Az éles portalokkal kapcsolatos informatikai tAmogatast Szolgaltatdsgazda végzi a kovetkez6 témakorokben:

e Jogosultsdgkezelés: a portal felhasznaldinak, szerepkoreinek jogosultsdg bedllitdsa. A
jogosultsagkezelést Szolgdltatasgazda a ,PTE kdzponti portdl hozzaférés igénylés eljarasrend”
alapjan végzi.

e Hibakezelés: az elvarttdl eltérd, hibas miikodés okainak kivizsgalasa, megsziintetése.
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e Valtozaskezelés: olyan moddositasok végrehajtasa, melyek a Drupal keretrendszer eszkozeivel
végrehajthatoak.

A hibak és valtozasi kérelmek bejelentésére az I1IG Ugyfélszolgélatan van lehet8ség.

7. Kapcsolodé dokumentumok

e Pécsi Tudomanyegyetem portal szolgaltatasanak altalanos felhasznalasi feltételei
e Pécsi Tudomanyegyetem portal hozzaférés igénylési eljarasrend
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