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PTE kézponti portal igénylés
ELJARASREND

1. Az eljarasrend targya

A Pécsi Tudomdnyegyetem kozponti portdl szolgdltatasa lehetGséget biztosit az intézménynek és
egységeinek, hogy az érdekl6d6k szdmara az interneten, webes technolégidval informacidkat osszon meg.
Jelen eljarasrend tdrgya a Pécsi Tudomdanyegyetem kozponti portal szolgaltatas igénylési, fenntartasi
szabadlyainak meghatarozasa.

2. Az eljarasrend célja

— Azigényl6k tajékoztatasa.

— Azigénylés folyamataban adminisztrativ értelemben résztvevik feladatainak leirdsa, felelGsségi
kérének meghatdrozasa.

— Azigénylés és fenntartas teljes életciklusanak szabalyozasa.

3. Az eljarasrendben hasznalt fogalmak, roviditések definialasa

PTE: Pécsi Tudomanyegyetem.
I1G: PTE Kancelldria Informatikai Igazgatdsag.

IIG Ugyfélszolgalat: az 1IG 24 6ras munkarendben m(ikédé Ugyfélszolgalati egysége (Service Desk csoport).
ElérhetSségei: 7633 Pécs, Szantd K. J. u. 1/b., e-mail: sd@pte.hu, belsé mellék: 36006 belsé mellék,
onkiszolgdld ugyfélszolgalati rendszer: http://sd.pte.hu.

Marketing Osztaly: PTE Rektori Hivatal Marketing Osztdly.

Arculati elemek: A portal megjelenését befolyasold designelemek meghatarozott csoportja, melyek a PTE-
hez tartozast jelzik. Az arculati elemek kotelez6 alkalmazasarél a PTE arculati kézikdnyve
(http://marketing.pte.hu/pte arculati kezikonyv), valamint az ennek részét képez6 webes arculati

standardok (http://marketing.pte.hu/webes arculati standardok) rendelkezik.

Igényl6: a portal igénylést végrehajtd személy, PTE dolgozdja.
Jovahagya: a portdl igénylés jovahagyasara jogosult személy, a szervezeti egység vezetGje.
Portal élesités: A tesztkdrnyezetben kialakitott portdl internetes kozzététele.

Portal igénylés: Az a folyamat, mely egy PTE szervezeti egység portal szolgaltatdsi igényének — szabalyozott
keretek kozott torténd — kozlésével kezdddik, és az adott weboldal tesztkérnyezetben torténd
kialakitasig tart.

Siteadmin jogosultsag: Az a legmagasabb portalszerkeszt6 jogosultsag, mellyel a portdl tartamain tul, annak
szerkezetét is mddositani lehet.
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Szerepkor: a rendszerben meghatarozott, a felhasznaléval kapcsolatos besorolas.
Szolgaltatas Gizemeltetd: az IIG Alkalmazasfelligyeleti Osztaly, elérhetGség: portal@listserv.pte.hu.
Szolgaltatasgazda: az IIG Alkalmazasfelligyeleti Osztadly munkatarsa.

TartalomfelelGs: Az adott szervezeti egység portaljan megjelend tartalmakért, a tartalomkezel6 munkajaért
felel6s személy. Alapértelmezetten ezt a szerepkort az adott szervezeti egység vezetdje tolti be.

Tartalomkezel6: A portdlon a tartalmak menedzselését (felvitel, mdédositas, torlés, aktualizalas) végzé
személy. A tartalomkezel§ a tartalomfelels instrukcioi, utasitdsai alapjan végzi munkajat.

Védett tartalom: A portdl azon tartalmainak dsszessége, melyek csak bejelentkezést kbvetGen érhetGek el.
A jogosultsaggal nem rendelkezé latogatdk a védett tartalmakat nem lathatjak.

4, Altalanos iranyelvek

A PTE portalrendszer célja, hogy PTE értékeit a kiilvilag felé kdzvetitse, a PTE hirnevét éregbitse.

Alapelv, hogy a portalokon a lehet6 legszélesebb korben kell az adatokat, informacidkat a latogatdk altal
elérhetévé tenni, azaz a jelszéval védett tartalmakat minimalizalni kell.

A PTE portalrendszerén lévé portdlok arculatat az elGirasoknak megfelel6en kell kialakitani, 6sszhangban az
mindenkor hatdlyos arculati kézikonyvvel, és a webes arculati standardokkal.

A kozponti portalrendszeren 6nallé portalt a PTE barmelyik szervezeti egysége igényelhet, de torekedni kell
azok egységenkénti szamanak minimalizaldsdra a jobb attekinthet6ség és a hatékony fenntarthatdsag
érdekében. Minden 6nalld portdl létrehozasa és mlkodtetése miszaki és human er6forrasokat hasznal fel,
melyeknek fenntartdsi koltsége van. Ezért 6nallé portalt |étrehozni csak abban az esetben javasoljuk, ha a
portdl célja és tartalma a meglévd portaloktdl eltér6. Amennyiben a tervezett tartalom egy mar meglévé
portdlon beliil, pl. azok tartalmai koz6tt megjelenithetd, ezt a megoldast kell valasztani.

A pte.hu domain ala csak a PTE kdzponti céljait, érdekeit kiemelten szolgald tartalommal rendelkezé portal
kerilhet.

A portalokat Szolgaltatdsgazda telepiti, (izemelteti és tdmogatja; a tartalmakért, és azok kezeléséért,
aktualizalasaért az adott szervezeti egység a felelGs.

Szolgaltatdsgazda els6ként a portal teszt verzidjat telepiti, mely csak bels6 haldzatbdl érhet6 el. A portal teszt
verzidja csak az un. élesités utan érhet6 el az internetrél.

A kozponti rendszer integritdsdanak megérzése érdekében a jogosultsag kezelést kizdrolag Szolgaltatasgazda
végzi.

Az igénylés csak a szervezeti egység vezetGje altal jovahagyott mddon (kotelezettségvallaldas és jogi
nyilatkozat alairasa utan) torténhet.
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5. A hozzaférés igénylési folyamat szakaszainak meghatarozasa, felel6sok
definialasa

5.1 Tajékoztatas az igénylésérdl

A portdl igényléshez sziikséges informdcidknak, kapcsolddéd dokumentumoknak elérhetének kell lennie
valamennyi felhaszndlo szamara. Ezt az G honlapjan biztositjuk
(http://kancellaria.pte.hu/szervezet/informatikai_igazgatosag/szolgaltatasok/portal).

A honlapon taldlhato informacidk naprakészségért a Szolgaltatasgazda felel. Felhasznaldk részérdl felmeriild
kérdés, probléma esetén az IIG Ugyfélszolgalat nyujt segitséget.

Felel8s: Szolgaltatasgazda, 1IG Ugyfélszolgalat.

5.2 Uj portal igénylés
Uj portdl igénylése az IIG Ugyfélszolgalat onkiszolgadld Ugyfélszolgalati rendszerében, az erre a célra
rendszeresitett elektronikus formanyomtatvany maradéktalan kitoltésével kezdeményezhet6. A kitoltés

feltétele ,, A Pécsi Tudomanyegyetem portal szolgaltatdsdnak altalanos felhasznalasi feltételei” dokumentum
elfogadasa.

A domain névre vonatkozd javaslat, hogy az rovid, beszédes, lehet6leg tobb témat 6sszefogd, illetve ne
legyen tulzottan specialis megnevezésl. Ha a féegységnek van domainje (pl. ktk.pte.hu), akkor az ald legyen
rendelve.

Igényl6nek lehet6sége van el6re megadott sablonokbdl kivalasztani a portal arculatat, ezt az igényl6 lapon
jelolni. Amennyiben ezektdl eltér6 megjelenést szeretne, akkor az Urlapon az egyedi designt mezé6t kell
valasztania. Errél kiilon egyeztetés sziikséges Szolgaltatdsgazdaval.

A kitoltott Grlapot Igényl6 kinyomtatja, aldirja. A nyomtatvany csak a Tartalomkezel§ és a szervezeti egység
vezet6jének alairdsaval, a szervezeti egység bélyegz6 lenyomataval ellatva érvényes.

Igénylé eljuttatja az eredeti, jdvahagyott dokumentumot az IIG Ugyfélszolgélatara.

Amennyiben sziikséges, az igénylés alapjan Szolgaltatdsgazda engedélyezteti a portal pte.hu domain ald
regisztralasat a Marketing Osztallyal.

Szolgaltatdsgazda a portdl teszt verzidjat telepiti. Ez a teszt verzid biztonsagi okok miatt csak a PTE belsé
haldzatabdl érhet6 el.

A telepités utan IIG Ugyfélszolgalat értesiti a Tartalomkezel6t, és megkiildi szdmdra a tartalomkezel&i
segédletet. Szolgdltatdsgazda sziikség esetén oktatast tart Tartalomkezel6nek. Az értesités utan
Tartalomkezel8 belép a portalra, és errél e-mail értesitést kiild 11G Ugyfélszolgalatnak. Szolgaltatdsgazda a
sikeres bejelentkezés utan Tartalomkezel6nek a siteadmin jogosultsagot beallitja, az igénylést lezarja.

A portdl kialakitasara Tartalomkezel6nek az igénylés lezardsat kovetGen 90 napig van lehet6sége. Indokolt
esetben, kilon kérelemre a hatarid6 meghosszabbithatd. Ha a 90 napos iddszak alatt nem érkezik
visszajelzés vagy élesitési kérelem, akkor a teszt oldal automatikusan torlésre keriil.

Felel8s: Igényl6, Tartalomkezeld, J6vahagyd, IIG Ugyfélszolgalat, Szolgaltatdsgazda.

5.3 A portal szerkezetének, megjelenésének kialakitasa, tartalmanak feltéltése

Tartalomkezel6 megtervezi, majd kialakitja a portal men szerkezetét, adat és tartalmi strukturajat. Sziikség
esetén ezzel a feladattal kapcsolatban konzultalni tud a Szolgaltatasgazdaval.
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Szolgaltatasgazdanak nem feladata a portal tartalmanak, megjelenésének ellenérzése, vizsgalata.

Abban az esetben, ha egyedi design igényét jelezték a kérélapon, és a portdl stilusleiré dllomanyahoz (CSS) is
szilkséges hozzaférés, akkor ezt az IIG Ugyfélszolgdlatdn e-mailben jelezni kell az érintett portal
megjelolésével.

Felel6s: Tartalomkezeld, Szolgaltatasgazda.

5.4 Portal élesités

A teszt oldal kialakitasa, tartalomfeltéltés és esetleges design jovahagyast kovetSen a portdl élesitése
szilkséges annak érdekében, hogy az oldal az internetrdl is elérhet6 legyen.

A portal élesités az 1IG Ugyfélszolgalat 6nkiszolgdld ligyfélszolgalati rendszerben, az erre a célra
rendszeresitett  elektronikus formanyomtatvany maradéktalan  kitoltésével kezdeményezhetd.
Tartalomkezel6 a nyomtatvany kitoltésével vallalja a felelGsséget az oldal publikalasaval kapcsolatban.

Egyedi design esetén az élesités feltétele, hogy Tartalomkezel6 megszerezze a Marketing Osztdly
jovahagyésat. Az igazolast az IIG Ugyfélszolgélat e-mail cimére kell bekiildeni a portdl domain nevének
megjelolésével.

Szolgaltatdsgazda 1 munkanapon beliil elvégzi az élesitést, amennyiben nincs adminisztrativ akadaly és
minden feltétel teljesilt.

A portal élesitést kovetGen, a teszt kornyezetben kialakitott portal 90 napig marad elérhetd, ezt kévetéen
automatikusan torlésre keriil. A teszt portal 90 napon tuli fenntartdsi szandékot a hatdridé lejarata el6tt,
irasban kell jelezni az 1IG Ugyfélszolgalatan, a portal domain nevének és az igényelt megsziintetés
id6pontjanak megjeltlésével.

Felel8s: Tartalomkezeld, 11G Ugyfélszolgélat, Szolgdltatasgazda.

5.5 Oktatas

A tartalomkezel6i feladatok ellatasara a Tartalomkezel8i segédletbdl nyerhet6 informacio, de igény esetén
Szolgaltatdsgazda helyszini oktatast tart. Az id6pont, helyszin egyeztetését Szolgdltatdsgazdaval e-mailen
keresztil lehet megtenni. LehetGség van a siteadmin jogosultsaggal rendelkezd kollégak oktatdsara,
képzésére is.

6. Tamogatas

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

— Jogosultsagkezelés: a portal felhaszndldinak, szerepkoreinek jogosultsag beallitasa.
— Hibakezelés: az elvarttdl eltérd, hibas mikodés kivizsgalasa, megsziintetése.

— Valtozaskezelés: olyan modositasok végrehajtasa, melyek a Drupal keretrendszer eszkozeivel
végrehajthatodak.

Olyan egyedi igények esetén, melyek a Drupal keretrendszer eszkdzeivel — a tartalomkezel6 altal — nem
valdsithatdak meg, lehet6ség van fejlesztési szolgaltatds igénybevételére. A kapcsolatfelvétel az IIG
Ugyfélszolgélat elérhet8ségein torténhet. A fejlesztési igények befogaddsat kovetSen pontositasra és
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priorizalasra kerl sor, mely utan Igénylé informaciét kap arrdl, hogy milyen hataridével és paraméterekkel

torténhet a megvaldsitas.

7.

Kapcsol6d6é dokumentumok

Pécsi Tudomanyegyetem portdl szolgaltatas altalanos felhaszndlasi feltételek

PTE kdzponti portal igénylés tajékoztatd

Drupal Tartalomkezel6i Segédlet
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