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Помощника ректора по информационной работе
1. Общие положения
1.1. Помощник ректора по информационной работе относится к категории специалистов, принимается на работу и увольняется с работы приказом ректора института.
1.2. На должность помощника ректора по информационной работе назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы в сфере образовательной деятельности не менее 3 лет.
1.3. Помощник ректора но информационной работе непосредственно подчиняется ректору института.
1.4. В своей деятельности помощник ректора по информационной работе руководствуется:
1.4.1. Законодательными, нормативными, методическими документами и материалами, регулирующими вопросы образовательной деятельности, средств массовой информации, рекламы;
1.4.2. Уставом института;
1.4.3. Приказами, распоряжениями ректора;
1.4.4. Настоящей должностной инструкцией.
1.5. Помощник ректора по информационной работе должен знать:
1.5.1. Постановления, распоряжения, приказы федеральных органов, методические, нормативные и другие руководящие материалы по вопросам образовательной деятельности института, по вопросам регулирования сферы связей с общественностью;
1.5.2. Законодательство о средствах массовой информации и
рекламе;
1.5.3. Структуру и функции средств массовой информации;
1.5.4. Методику работы со средствами массовой информации;
1.5.5. Принципы функционирования системы Интернет;
1.5.6. Правила размещения и обновления информации об образовательной организации на официальном сайте института в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
1.5.7.  Требования к представлению информации, специфику, сроки и формат предоставляемой информации на официальном сайте института в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет'";
1.5.8. Порядок организации и подготовки пресс-релизов, информационных сообщений;
1.5.9. Структуру института и перспективы его развития;
1.5.10. Перспективы информационно-коммуникационного развития института;
1.5.11. Порядок оформления документации;
1.5.12. Правила хранения документов и систему организации комплексной защиты информации;
1.5.13. Правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;
1.5.14. Правила внутреннего трудового распорядка.
1.6. Во время отсутствия помощника ректора по информационной работе (отпуск, командировка, период болезни) его обязанности выполняет помощник ректора, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.
2. Обязанности
2.1. Организация обеспечения открытости и доступности информации о деятельности института посредством обеспечения размещения информации в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте института в сети "Интернет».
2.2. Разработка локальных документов института, касающихся размещения информации об институте в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационных сетях, в том числе на официальном сайте института в сети "Интернет».
2.3. Организация размещения информации, содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по сетевым адресам, позволяющим идентифицировать сайт института в сети "Интернет".
2.4. Координация деятельности ответственных лиц при подготовке к размещению информации на официальном сайте института в сети "Интернет».
2.5. Осуществление методического сопровождение официального сайта института в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.6. Осуществление систематизации информации, размещаемой па официальном сайте института в сети "Интернет».
2.7. Осуществление контроля за исполнением ответственными лицами требований к структуре официального сайта института в сети "Интернет» и сроков размещения информации на официальном сайте института в сети "Интернет».
2.8. Осуществление мониторинга официального сайта института в
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.9. Осуществление аудита предоставленной к размещению ответственными лицами информации на официальный сайт института в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.10. Осуществление мониторинга требований законодательства, регулирующего вопросы открытости и доступности информации о деятельности института.
2.11. Участие в подготовке рекламных продуктов маркетинговой деятельности института.
2.12. Обеспечение совершенствования информационного сопровождению деятельности института.
2.13. Обеспечение своевременного устранения недостатков размещенной информации об институте, оказывающих негативное влияние на репутацию института.
2.14. Выполнение служебных поручений ректора.
2.15. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы ректора.
3. Права
3.1. Получать от руководителей структурных подразделений и специалистов необходимую информацию и документы
3.2. Требовать от соответствующих работников своевременного и качественного оформления и предоставления документов.
3.3. Давать указания соответствующим работникам о порядке оформления и представления требуемых документов.
3.4. Не принимать неправильно оформленные документы.
3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
3.6. Вносить на рассмотрение ректору предложения по улучшению деятельности института.
3.7. Знакомиться с проектами решений руководства института, касающимися его деятельности.
3.8. Повышать свою профессиональную квалификацию.
3.9. Вносить на рассмотрение руководства института предложения но улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы.
4. Ответственность
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в порядке, определенном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в порядке, определенном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в порядке, определенном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
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