7/2021. szamu rektori és kancellari egyiittes utasitas
az egyetem informatikai infrastruktirajan, az egyetemi levelezorendszeren keresztiil
kikiildendo egyetemi hirlevelek el6készitésének és jovahagyasanak szabalyairol

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) vezetése kiemelten fontosnak tartja az
egyetemi polgarok naprakész, hiteles €s megfeleld forrasbol szarmazo6 tajékoztatasat, amelynek
egyik fontos formédja az Egyetem informatikai infrastruktarajan, az egyetemi
levelezérendszeren keresztiil kikiildott hirlevelek utjan torténd informacioatadas. A fentiekre
tekintettel a kikiildendd egyetemi hirlevelek el6készitésének, jovahagyasanak és kikiildésének
rendjét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Az utasitas hatalya

1. § (1) Jelen utasitas személyi hatalya azon foglalkoztatottakra, hallgatokra, terjed ki, akik az
egyetemi hirlevelek el6készitésében, jovahagydsaban és kikiildésében a 2. § szerinti
szerepkorokben kozremiikodnek.

(2) Jelen utasitas targyi hatalya az egyetemi levelezérendszeren keresztiil kikiildendd egyetemi
hirlevelek elokészitésének, jovahagyasanak ¢és kikiildésének szabalyaira terjed ki.

(3) Az egyetemi levelezérendszeren keresztiil kikiildendé egyetemi hirlevelek lehetnek
hivatalos hirlevelek (amelyeket minden egyetemi polgar megkap), nem hivatalos egyetemi
hirlevelek (amelyeket csak azon egyetemi polgarok kapjak meg, akik nem iratkoztak le a
hirlevélkiildésrdl), valamint a cimzettek eldzetes feliratkozasan alapul6 hirlevelek. Hivatalos,
az egyetem valamennyi polgardhoz eljuttatandd hirlevelet csak rektori és/vagy kancellari
hozzajaruléssal lehet kikiildeni.

2. § Az egyetemi levelezérendszeren keresztiil kikiildendd hirlevelek eldkészitésének,
jovahagyasanak ¢s kikiildésének tobblépcsds folyamatiban az alabbi egymadstol elvalo
szerepkorok €s kapcsolodo feladatok kiilonithetdk el:

a) Tartalmi felelos: aki a hirlevél kikiildést kezdeményezi és engedélyt kapott egy adott
tartalma hirlevél kikiildésére; Osszetett téma esetében tobb tartalmi felelos is
megjelolhetd;

b) Engedélyezo: az engedélyezésre jogosult vezetd, aki akar a folyamatban tobb ponton
is megjelenve elézetesen engedélyezi egy adott tartalmt hirlevél elokészitését, majd
végso jovahagyasat;

c) Technologiai tamogato (informatikai munkatars): aki a kikiildést a célzott kornek
végrehajtja.

Az engedélyezés folyamata

3. § (1) A tartalmi felelés a Kancellaria Informatikai és Innovacids Igazgatdsaga altal
miikodtetetett Ugyfélszolgalati Rendszerben (https://sm.pte.hu) kezdeményezi a hirlevél
kikiildését, egyuttal megjeldli a 4. § szerinti kategdriat és az érintett egy vagy tobb
engedélyez6t, megjeloli a hirlevél 1. § (3) bekezdés szerinti tipusat, tovabba feltolti a kikiildeni
szandékozott hirlevél tervezetét, egyuttal kivalasztja (vagy amennyiben rendelkezésére all,
feltolti), illetve a feliratkozason alapulo hirlevél esetén pontosan megjeldli a cimzetti kort és a
kivant kikiildés idépontjat. A kikiildés idépontja a korabban igényelt ¢s iitemezett hirlevelektdl

fligg.




(2) A technologiai tdimogatd koteles meggy6zddni arrdl, hogy a hirlevélnek a tartalmi felelds
altal megjelolt kategoria szerinti engedélyezdje (engedélyezdi), a 4. § szerinti jogosult
engedélyezd(k). Amennyiben az engedélyezd(k) nem felel(nek) meg a 4. §-ban meghatarozott
engedélyez6i kornek, tigy a hirlevél kikiildését koteles megtagadni és a tartalmi feleldsnek
visszakiildeni az engedélyezd javitasara.

(3) A technoldgiai tAmogaté e-mailben — az (1) bekezdésben jelzett tartalommal — értesiti a
tartalmi felelds altal megjelolt €s altala ellendrzott engedélyezd(k) személyét, a hirlevél
kikiildésének szandékarol.

(4) Az engedélyez6(k) a megkiildott e-mailre valaszolva engedélyezi(k) a kikiildést vagy
tartalmi/formai modositast kér(nek) a kikiildendé hirlevéllel kapcsolatban.

(5) A kért modositasok atvezetését kovetden a modositott hirlevelet a technoldgiai tamogatonak
ismételten jova kell hagyatnia az engedélyezdvel (engedélyezdkkel), szintén e-mail Gtjan. A
folyamat mindaddig tart, amig engedélyezd(k) a hirlevél tartalmat véglegesen jova nem
hagyjék.

(6) A technologiai timogato az engedélyezd(k) jovahagyasat kovetden gondoskodik a hirlevél
kikiildésérol.

(7) A (2) - (6) szakaszokban rogzitett egyes feladatokat, feladatonként legfeljebb 2 munkanapon
beliil el kell végezni.

(8) A technologiai tdmogato a hirlevél kikiildése utan legfeljebb 2 munkanappal e-mail Gtjan
értesitést kiild a tartalmi felelésnek és az engedélyezonek az aldbbi adattartalommal:

a) hany e-mail cimre tortént meg a kikiildés,

b) hanyan nyitottdk meg a hirlevelet (olvasottsag).

(9) A Rektori Kabinet Kapcsolati Igazgatésaga utmutatasa €s tervei alapjan a hirlevél
arculatanak elkészitéséért €és karbantartdsaért a technoldgiai tdmogatd felelds, az eldre
kialakitott sablonok szerint. Egyedi hirlevelek esetén az arculatot minden esetben a Rektori
Kabinet Kapcsolati Igazgatdsaga hagyja jova.

Az engedélyezésre jogosultak kore

4. § (1) Az egyetemi levelezérendszeren keresztiil hirlevél kikiildésére kizarolag a (2)
bekezdésben meghatarozott egyetemi vezetdk, illetve hallgatéi dnkormanyzati képviseld vagy
az altaluk irasban kijelolt helyettesiik (Engedélyezok) elozetes engedélye alapjan keriilhet sor.

(2) Az engedélyezésre jogosultak kore:
a) amennyiben a kikiildend6 hirlevél cimzettje(i) szerint az adott szervezeti egység
egyetemi polgarait érinti, az adott, 6nalloan gazdalkodo szervezeti egység vezetdje;
b) amennyiben a kikiildendd hirlevél valamennyi egyetemi polgart érint, a témafelelds
vezetd a téma szerint a Rektori Kabinet vagy a Kancellaria felelds vezetdje;
c¢) konkrétan meghatarozhat6 tigyek esetében az alabbi szakmai felelosok hagyhatjak
jova a hirlevél kikiildését:

ca) tudomanyos iigyekben: a tudomanyos €s innovacios rektorhelyettes;



cb) marketing tigyekben (promociok, partneri kapcsolatok, beiskolazas,

tdmogatasszervezés, az egyetemi, kari, egyetemi partnerek programjait

tartalmazo ProgramFigyeld): a kapcsolati igazgato;

cc) nemzetkozi ligyekben: a nemzetkdzi igazgato;

cd) oktatasi tigyekben: az oktatasi igazgato;

ce) altalanos iigyekben: a rektori kabinetvezeto;

cf) huméanpolitikai tigyekben: a kancellri hivatalvezeto,

cg) informatikai tligyekben: az Informatikai és Innovacios Igazgatdsag
igazgatdja;

ch) sport tigyekben: az oktatési igazgato;

ci) jarvanyiigyekben: az Operativ Stab elndke;

cj) egészségiigyekben: a Klinikai Kozpont elndke;

ck) a hallgatoi onkormanyzat altal kezdeményezett, illetve a hataskorébe tartozé

tigyekben: a kari hallgatoi dnkormanyzat elnoke;

cl) az egyetemi hallgatoi dnkormanyzat (EHOK) altal kezdeményezett, illetve a

hataskorébe tartozo ligyekben: az EHOK elndke

cm) a doktorandusz Onkormdnyzat (DOK) altal kezdeményezett, illetve a

hataskorébe tartozé tigyekben: az DOK elnoke.

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések
5. § Jelen utasitas 2021. jinius ho 1. napjan 1ép hatalyba.

Pécs, 2021. majus 27.

Dr. Miseta Attila s.k. Decsi Istvan s.k.
rektor kancellar



