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Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом «Об информации, информатизации и защите информации», Гражданским законодательством РФ, Уставом ГОУ ВПО КемГУ, положением о НФИ КемГУ  и определяет концепцию, структуру,  порядок наполнения и обновления  информационных материалов, размещаемых на официальном сайте www.nkfi.ru  (далее – Сайт), а также регламентирует технологию их создания и функционирования.

1 Концепция официального сайта
1.1.
Целевая аудитория, для которой предназначен сайт:

· студенты;
· преподаватели и сотрудники;
· потенциальные потребители образовательных услуг;

· Средства массовой информации (СМИ);
· административные структуры города, области, РФ.

1.2.
Интересы целевой аудитории, которым должен удовлетворять сайт.

Студенты - новости, общая информация о вузе, библиотека, учебно-методическое обеспечение, конкурсы, гранты, конференции, студенческие организации, расписание.
Преподаватели - новости, общая информация о вузе, учебно-методическое обеспечение, конкурсы, гранты, нормативные документы,  библиотека, аспирантура,   научная работа, учебно-научные комплексы и объединения, телефоны и адреса подразделений.
Потенциальные потребители образовательных услуг - общая информация о вузе, список специальностей и направлений подготовки, правила приема, подготовительные курсы,  послевузовское и дополнительное образование, повышение квалификации, фото и видео информация о вузе.
СМИ, административные структуры - новости, общая информация о вузе, список специальностей и направлений подготовки, условия приема, послевузовское и дополнительное образование, наука, телефоны и адреса.

1.3.
Целями официального  сайта института являются:
· представление Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет» (далее- Институт) в глобальной сети Интернет;
· формирование имиджа института;

· обеспечение информационной среды для абитуриентов, студентов и работников вуза;
•
обеспечение открытости и доступности информации о деятельности института;
•
представление интересов вуза в информационном пространстве России и мира;

предоставление помощи в трудоустройстве выпускников.
Сайт является визитной карточкой института во всемирной информационной сети Интернет.

1.4.
Задачи Интернет сайта:
•
представление института в России и за рубежом с использованием глобальной сети Интернет;

учебно- методическое обеспечение;(см. Приложение 2)
•
публикация информации о структуре института и его деятельности;
•
предоставление учебно-методической и нормативной информации для студентов, преподавателей и сотрудников института;
•
поддержка связи с другими научно-образовательными сайтами и образовательным порталом института;
•
единый дизайн страниц во всех разделах сайта.
2. Назначение официального сайта института
2.1.
Официальный сайт предназначен для размещения:

•
официальной и оперативной информации, касающейся основных сфер деятельности института, направленной как на внешнего, так и на внутреннего (институтского) пользователя;

•
анонсов, новостей и информации о мероприятиях, проходящих в институте;

•
ссылок на другие веб-ресурсы института: сайты подразделений, сайты факультетов, кафедр и т.п.

2.2.
Адрес официального сайта НФИ КемГУ в сети Интернет - http://www.nkfi.ru
2.3.
Сайты подразделений института и неофициальные тематические сайты в составе институтского портала предназначены для более подробного и детального освещения жизни и деятельности подразделений и отдельных сфер.

3. Информационное наполнение  официального сайта института
3.1.
Информация, размещаемая на сайте, является публичной и бесплатной

3.2.
Запрещается размещать в зонах внешнего пользования сайта информацию, которая, в соответствии с законами РФ, не подлежит свободному распространению.

3.3.
Запрещается использование ненормативной лексики, размещение ресурсов, содержащих информацию, разжигающую межнациональную рознь, призывающую к насилию или свержению существующего строя.

3.4.
При использовании текстовых, аудио-, фото- и видеоматериалов ссылка на информацию, опубликованную на официальном сайте, обязательна.

4 Создание и сопровождение сайтов.
4.1.
Официальный сайт института сопровождается сотрудниками интернет-лаборатории  информационно вычислительного центра (далее ИВЦ). Информация для размещения на сайте поставляется всеми подразделениями Института в установленном порядке (см документ Приложение 1 «Инструкция по обновлению информации на официальном сайте НФИ КемГУ»). Интернет-лаборатория осуществляет все виды производственных работ по разработке, наполнению и эксплуатации официального сайта института.

4.2.
Вся информация на официальном сайте института оформляется по единому стандарту и дизайну, редактируется, размещается и активизируется сотрудниками Интернет-лаборатории.

4.3.
Ответственность за достоверность, актуальность и корректность изложения информации и материалов, предоставленных для публикации на официальном сайте Института, несут руководители подразделений, предоставивших информацию.

4.4.
Каждое структурное подразделение института, кроме обязательных страниц на официальном сайте, имеет право на создание отдельного сайта, который может размещаться на веб-сервере Института или в ином месте. В последнем случае с официального сайта Института создается ссылка на указанный ресурс. Главное требование к дополнительным сайтам - присутствие доменного имени института в адресе веб-сайта подразделения. 
4.5.
За каждым сайтом  подразделения приказом директора Института назначается ответственное лицо из числа работников подразделения, отвечающее за своевременное предоставление информации для сайта.

4.6.
Макеты сайтов подразделений разрабатываются Интернет-лабораторией  по согласованию с начальником ИВЦ. 
5. Источники информации
5.1.
Основными источниками информации официального сайта института являются:

•
базы данных системы электронного документооборота,

•
официальные издания института.
•
материалы, предоставляемые структурными подразделениями института.

5.2.
Для формирования разделов новостей сайта используется поток информации, источниками которого являются структурные подразделения института. Руководители подразделений обязаны обеспечить своевременную передачу информации о планируемых мероприятиях (конференциях, семинарах, юбилейных торжествах и др. событиях, имеющих общеуниверситетское значение) в Интернет-лабораторию.
5.3
Функции обеспечения обработки потока информации и наполнения разделов новостей возлагаются на сотрудников лаборатории Интернет.

5.4.
Правом на самостоятельную подготовку текста анонсов событий и объявлений, касающихся целевой аудитории официального сайта института, обладают все структурные подразделения института.

6. Порядок предоставления и размещения информации
6.1.
За каждым разделом официального сайта института закрепляются ответственные за его информационное наполнение и обновление, которые назначаются приказом директора НФИ КемГУ.

6.2.
При подготовке для официального сайта материалов, отражающих деятельность факультетов, кафедр, подразделений и служб института, информация структурируется в соответствии с шаблонами, разработанными Интернет-лабораторией для этих подразделений.

6.3.
Информация и материалы предоставляются в Интернет-лабораторию в электронном виде. Подразделения обязаны проводить анализ и коррекцию информационного наполнения своего раздела.
6.4.
Информация о прошедших мероприятиях представляемая отдельными подразделениями для размещения на официальном сайте Института (в новостях, анонсах) может включать фото и видео материалы, созданные силами подразделения.
6.5.
Конечный вид предоставленной для официального сайта информации и ее размещение в общей структуре сайта определяется работниками Интернет-лаборатории.

7. Требования к сайтам подразделений и тематическим сайтам по отдельным сферам деятельности, размещенным на веб-сервере
7.1.
Сайт подразделения должен иметь четкую тематическую ориентацию и быть интересен целевой аудитории веб-сервера.

7.2.
Информация, представленная на сайтах подразделений, не должна противоречить, дублировать или искажать информацию, представленную на официальном Сайте института.

7.3.
На каждой странице сайта подразделения должны присутствовать слова Новокузнецкий филиал-институт государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет» и активная ссылка на официальный Сайт института. 
7.4
Доступ к сайтам подразделений, размещенным на веб-сервере, может быть закрыт при нарушении правил использования веб-сервера, попытках несанкционированного доступа к веб-серверу, длительном (более 12 месяцев) не обновлении сайта подразделения, использовании выделенных ресурсов веб-сервера не по назначению.

8. Контроль
8.1.
Контроль выполнения обязанностей лицами, ответственными за предоставление информации для размещения на Сайте, возлагается на их непосредственных руководителей.

8.2.
Контроль выполнения обязанностей лицами, участвующими в процессах информационного наполнения, актуализации и программно-технического сопровождения Сайта, возлагается на заведующего Интернет-лаборатории ИВЦ.

8.3. Общая координация работ по развитию сайта и контроль за состоянием портала Института возлагается  на начальника ИВЦ.
9 Порядок утверждения и внесения изменений в Положение
9.1.
Положение может корректироваться в соответствии с изменением политики руководства Института в области представления электронной информации в сети.

9.2.
Настоящее Положение, а также изменения и дополнения к нему принимаются Ученым советом НФИ КемГУ и вступают в силу после их утверждения директором НФИ КемГУ.

Приложения:

Инструкция по обновлению информации на официальном сайте.

Положение подготовлено:

Зав. Интернет-лаборатории ИВЦ

Аршиновым Р.А.

Согласовано:

Нач. ИВЦ 





Ю.Н. Марченко

Нач. юротдела




А.Е. Кривошей

Приложение 1 к положению

Об официальном веб-сайте

Новокузнецкий филиал-институт

государственное образовательное учреждение

Высшего профессионального образования

«Кемеровский государственный университет»

Инструкция по обновлению информации 
на официальном сайте 

1. Обновление официального сайта (далее по тексту - сайта), проводится по мере поступления информации от подразделений и факультетов ВУЗа, но не реже одного раза в две недели.

2. Информация должна быть предоставлена в электронном виде в лабораторию Интернет :

a. на физических носителях (4 корпус Металлургов 19, 506, 500  каб.).

b. по электронной почте на адреса webmaster@nkfi.ru 

3. Информация должна быть структурирована, последовательна, отформатирована.

4. Текстовая информация предоставляется в формате *.doc (Microsoft Word)

5. Графическая информация (фотографии, изображения) предоставляется в форматах *.jpg, *.gif, *.png. Объем одного файла – не более 2 Мегабайт. Графическая информация должна предоставляться в виде отдельных файлов (не должна быть включена в состав документов Word).

6. Информация публикуется на официальном сайте в течение двух дней после ее предоставления (исключение, актуальные новости ).

7. Информация, подлежащая обязательному размещению на официальном сайте:

a. Новости;

b. Структура института;

c. Информация справочного и контактного характера, например, название подразделения, ФИО и звания, электронные почтовые адреса, адреса, телефоны;

8. Факультеты должны предоставлять следующую информацию:

a. контактная информация (наименование факультета, атрибутика факультета, должности, ФИО и звания руководителей; электронный почтовый адрес, адреса, телефоны);

b. статья о факультете (история, основные направления деятельности);

c. список кафедр факультета;

d. новости;

e. планируемые и проходящие мероприятия;

f. документация.

9. Кафедры должны предоставлять следующую информацию: 

a. контактная информация (название кафедры; должности, ФИО и звания руководителей; электронный почтовый адрес, адреса, телефоны);

b. статья о кафедре (история, основные направления  научной и иной деятельности);

c. список членов кафедры;

d. новости;

e. планируемые и проходящие мероприятия;

f. документация.

10. Прочие подразделения должны предоставлять следующую информацию:

a. контактная информация (название; должности, ФИО и звания руководителей; электронный почтовый адрес, адреса, телефоны);

b. статья о подразделении (история, основные направления деятельности, функции);

c. список сотрудников подразделения;

d. новости;

e. документация.

11. Возможно размещение мультимедийных файлов, несущих смысловую нагрузку, в различные рубрики сайта.

12. Информация об изменениях в уже размещенных на сайте данных  о подразделении,  должна быть предоставлена администратору сайта в недельный срок с даты наступления изменений.

13. За актуальность, полноту, своевременность предоставления и достоверность информации о факультете отвечает ответственный в деканате соответствующего факультета.

14. За актуальность, полноту, своевременность предоставления и достоверность информации о кафедре отвечает ответственный на кафедре.

15. За актуальность, полноту, своевременность предоставления и достоверность информации о подразделении отвечает ответственный соответствующего подразделения.

Приложение 2 к  «Положению об официальном веб-сайте Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»

Принято на заседании

Методического совета НФИ КемГУ

«_29_» __окт__ 2009 г.

Правила предоставления и обновления методической информации на официальном сайте НФИ ГОУ ВПО «КемГУ»

1. Общие положения

Правила предоставления и обновления методической информации на официальном сайте НФИ ГОУ ВПО «КемГУ» (далее Правила) разработаны в дополнение к «Положению об официальном веб-сайте Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет» и приложения 1 к Положению.

Правила разъясняют порядок предоставления, размещения и обновления методической информации на официальном сайте, а также определяют ответственных лиц.

Правила разработаны на основе Положения об официальном веб-сайте новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет», Положения о методической работе новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет».

2. Состав методических материалов на соответствующих разделах официального веб-сайта и лица, ответственные за предоставление методической информации

	Раздел сайта (путь)
	Состав методических материалов
	Ответственный за предоставление информации

	Образовательная деятельность → Профессиональная деятельность → СПО (ВПО)
	Государственные образовательные стандарты
	Руководитель метод. сектора НФИ КемГУ

	
	Учебные планы (по годам набора)
	Руководитель метод. сектора НФИ КемГУ

	
	Основные образовательные программы
	Руководитель метод. сектора НФИ КемГУ

	
	УМК дисциплин
	Зав. кафедрами, отв. за метод. работу на кафедрах

	
	Программы практик
	Зав. кафедрами, отв. за метод. работу на кафедрах, отв. за практики

	
	Информация о специальности
	Зав. кафедрами

	Управление институтом → Методический совет → Обеспечение работы методического совета
	Планы работы методического совета
	Секретарь Метод. совета

	
	Состав методического совета
	Секретарь Метод. совета

	
	Традиционные ежегодные конкурсы
	Отв. за проведение конкурсов, рабочие группы Метод. совета

	Управление институтом → Методический совет → Нормативно-методическая документация
	Положения, регламенты, методические рекомендации
	Руководитель метод сектора НФИ КемГУ

	Факультеты → Методическая работа → Методическая комиссия
	Планы работы методической комиссии факультета (по годам)
	Председатель метод. комиссии факультета

	
	Отчеты о работе методической комиссии факультета (по годам)
	Председатель метод. комиссии факультета

	
	Графики методических семинаров факультетов и кафедр
	Председатель метод. комиссии факультета, отв. за метод. работу на кафедрах

	
	Состав методической комиссии факультета (по годам)
	Зав. кафедрами, председатель метод. комиссии факультета

	
	Ответственные за методическую работу на кафедрах (по годам)
	Зав. кафедрами

	
	Рабочие группы методической комиссии факультета
	Декан факультета, зав. кафедрами, председатель метод. комиссии факультета


3. Периодичность обновления информации

По мере утверждения на соответствующем уровне обновляются:

· Государственные образовательные стандарты;

· основные образовательные программы;

· учебные планы;

· учебно-методические комплексы;

· иная нормативно-методическая документация.

Ежегодно обновляются:

· планы и отчеты методического совета, методических комиссий факультетов;

· графики методических семинаров;

· состав методического совета;

· состав методических комиссий;

· списки ответственных за методическую работу на кафедрах.

4. Ответственность

За актуальность, полноту, своевременность методической информации отвечают руководители соответствующих подразделений НФИ ГОУ ВПО «КемГУ».

5. Порядок утверждения и внесения изменений в Правила

Настоящие Правила, а также изменения и дополнения к ним принимаются Методическим советом НФИ КемГУ.

Правила подготовлены

комиссией МС НФИ КемГУ

Председатель комиссии






Степанов Ю.А.

Члены комиссии
Стачева Е.М., Масленкова О.Ф., Хайбулина Д.Р., Марченко В.А.

