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1. Az eljarasrend célja, targya

A Pécsi Tudomdnyegyetem (tovabbiakban: PTE) Informatikai lIgazgatdsdg (tovdbbiakban: IIG) egyedi
fejlesztésli kdzponti hirlevél szolgaltatasa lehetdséget biztosit a szervezeti egységek szamara, hogy a PTE-n
beliill, megadott cimlistara formazott, linkeket és képeket is tartalmazo elektronikus hirlevelet (email-t)

kiildjenek.

Az eljarasrend célja meghatarozni az igényl6k tajékoztatasi rendjét, a kdzponti hirlevél szolgaltatds
folyamatat, az abban részt vevd szerepkdroket, feladatokat, felelGsségeket, valamint a folyamat
mindéségbiztositasa.

Az eljarasrend targya a kdzponti hirlevél szolgaltatas igénylésének szabalyozasa.

2. Az eljarasrend targyi és személyi hatalya
Az eljardsrend targyi hatdlya kiterjed az 11G altal izemeltett kdzponti hirlevél szolgéltatas keretében kiildott
valamennyi hirlevélre.

Az eljarasrend személyi hatalya kiterjed a PTE-vel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban, valamint hallgatdi jogviszonyban allé minden személyre.

3. Az eliarasrendben hasznalt fogalmak, roviditések definialdsa
] g s

1IG Ugyfélszolgalat: az IIG 24 6ras munkarendben m(ikodé Ugyfélszolgalati egysége (Service Desk csoport).
Elérhet6ségei: 7633 Pécs, Szanté K. J. u. 1/b., e-mail: sd@pte.hu, belsd mellék: 36006 belsd mellék,
onkiszolgald Ugyfélszolgalati rendszer: https://sm.pte.hu

Hirlevél validalé: a hirlevél igénylésben meghatdrozott személy, aki a teszt hirlevelet megkapja, jévahagyja
vagy szlkség esetén modositja az éles hirlevél kikiildés el6tt. Megegyezhet IgénylGvel.

IgénylG: a hirlevél igénylést végrehajto személy, PTE dolgozdja.
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Jovahagyd: a hirlevé] igénylés jovahagyasara jogosult személy, annak a szervezeti egységnek a vezetlje,
amely szamara a hirlevél kiildést igényeiték.

Szolgaltatasgazda: az IIG Alkalmazasfeliigyeleti Osztaly, elérhetfség: portal@listserv.pte.hu.

4. Altalénos irdnyelvel

Hirlevél kikldését a PTE dolgozéi kezdeményezhetik, a PTE polgarainak cimezve, a PTE alaptevékenységeivel
és szolgaltatdsaival kapcsolatos tartalommal.

A hirlevelek tartalmaért Igényld felel, azért Szolgaltatasgazda nem villal felelfsséget.

A hirlevél igénylést legaldbb a kikiildés tervezett idépontja el6it 2 munkanappal kell benyditani az
Utemezhetlség érdekében. Alapérielmezéshen a levélkildés idGzitése miatt 1 napon belll maximum 1
hirlevél killd§ srolgdltatas indfthatd. Hirlevél igények torléddsa esetén Szolgédltatdsgazda a beérkezés
sorrendjében tudja kielégiteni az igényeket.

Szolgdltatdsgazda hallgatdi és dolgozdi cimlistat tud biztositani a hirlevél kitldéshez. A hallgatéi és dolgozoi
cimlista a PTE munkaligyi és oktatdsi rendszerében taldlthatd adatokbdél szarmazik, az adatok
hianytalansagéért és helyességéért Szolgaltatasgazda nem véllal felelGsséget. Egyéb cimlistdkra térténd
kiildés igénye esetén lgeényls feladata a lista Osszeallitdsa és megkiildése Szolgaltatasgazda szamara. A
cimlista xis, csv és txt formatumu féjl lehet, mely egyetlen, az e-mail cimeket tartalmazd oszlophdl 4110 mezéit
tartalmaz.

A hirlevelek mellékleteként Igénylé fajlokat csatolhat, melyek a hirlevélben a kdvetkezd formaban
jelenhetnek meg:

- a hirlevé! mellékieteként (csatolmany), ennek formatuma lehet: doc, docx, xls, xIsx, pdf, png, jpg, gif;
- levél torzsében szerepld kép (inline beszards), ennek formatuma jpg, png, gif lehet.

A hirlevél maximalis mérete az Osszes melléklettel egylitt maximum 512 kB méretli lehet!
Amennyiben az 512 kB-os méretkorlat nem felel meg (pl. mellékletek, képek nagy szamossaga, melléklet
elvart felbontasa stb.), a levél tartalmat pdf fileként mentve, vagy egyszerli oldalt |étrehozva a PTE
portalrendszerébe kell feitilteni. Ebben az esetben a feltdltétt file, illetve a létrehozott oldal linkjét kell
igényleskor megadni, mely a levéltdrzs részét fogja képezni. A feltdltés modjardl a szervezeti egyseg portal
tartalomkezeldje tud bévebb informaciot szolgaltatni.

Szolgdltatasgazda a mellékletek szerkesztését, konverzidjat nem végzi.

5. A folyamat szakaszainak meghatdrozdsa, felel8s6k definidlasa

5.1. Tajékoztatas az igénylésérdl

A hirlevél igényléshez szlikséges informdcidk valamennyi felhasznald szdmara elérhetdek az 1IG honlapjan
{http://kanceliaria.pte.hu/szervezet/informatikai igazgatosag/szolgaltatasok/hirievel).

A honlapon talalhato informaciék naprakészségért a Szolgaltatasgazda felel. Felhasznaldk részérdi felmerilé
kérdés, probléma esetén az 11G Ugyfélszolgalat nydjt segitséget.

Felel§s: Szolgaltatasgazda, HG Ugyfélszolgalat.
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5.2. Hirlevéligénylése

Hirlevél igényt kizardlag az G Ugyfélszolgélat elektronikus bejelentd rendszerében, (https://sm.pte.hu) az
erre a célra rendszeresitett (rlap kit6ltésével lehet beadni. Az igény beadésaért az Igényld a felelds. Igényld
e-mail cimének megadasa kdtelezd, mely kizardlag egyetemi e-mail cim (xy@pte.hu, xy@abc.pte.hu} lehet.

Felels: Igényld.

B.3. Teszt hitlevél kikiildése

A szolgaltatas sordn elséként minden esetben egy tesztiizenet kerlil kiklildésre, amit csak az igényléshen
meghatéarozott Hirlevél validalé és Szolgaltatasgazda kap meg. igy az esetleges hibak javithatok, a hirlevél
kinézete, tartalma modosithato az éles kiklldés elétt.

Felelds: Szolgdltatasgazda.

5.4, Teszt hirlevél ellenérzése, jévihagydsa

Hirlevél validalé feladata, hogy a teszt hirlevelet Szolgaltatdsgazdanak cimzett e-mail {izenetben jévahagyia,
vagy Jelezze az esetleges hib&kat. A hibajavitdst Szolgéltatésgazda mindaddig folytatja, mig a Hirlevél
validalotdl jovahagyo lizenet nem érkezik.

Szolgéitatdsgazda a teszt hirlevél kikiildése utén, ha Hirlevél validadld 1 munkanapon belll nem jelez vissza,
akkor e-mail izenetben a hirlevél jévahagyasat kéri.

Szolgaltatdsgazda a kikuldtt teszt hirleve! validalasi folyamatanak elhlzddasa miatt felelGsséget nem vallal.
Ebben az esetben el6fordulhat, hogy a sorban allé kévetkezd, validalt hirlevél keriil kikiildésre.

Felel&s: Hirlevé! validald, Szolgaltatasgazda.

5.5. Az éles hirlevél kikiildése

Hirlevél validald visszajelzése és az esetleges javitasok utan kildhetS az eles hirlevél a megadott napon a
megfeleld cimzetti kir részére. Jévahagyds nélkiili hirlevél nem kiildhetd kil

Késedelmes igénylés, illetve elhlzédd validalasi folyamat eredményeként a megadott napon a hirlevél
kiklldése elmaradhat.

Feleldis: Szolgaltatasgazda.
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