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1. Термины и определения

· Информационное веб-пространство ТУСУР - множество информационных веб-ресурсов ТУСУР, создаваемых и функционирующих согласно определенному регламенту, доступ к которым осуществляется через сеть Интернет;

· Официальный информационный портал — веб-ресурс, предоставляющий пользователю доступ к официальной информации ТУСУР и содержащий ссылки на другие веб-ресурсы;

· Контент-менеджер — лицо, назначенное руководителем структурного подразделения ТУСУР, ответственное за подготовку материалов соответствующих разделов Портала;

· Технический оператор — организационная структура, ответственная за техническую верстку и размещение информационных ресурсов Портала, а также обеспечивающая техническое сопровождение и развитие программного комплекса Портала;

· Редакция — организационная структура, которая осуществляет мониторинг актуальности информации на Портале, координирует работу контент-менеджеров, осуществляет корректуру информации, предоставляет подготовленную и откорректированную информацию техническому оператору;

· Пресс-служба — организационная структура, обеспечивающая формирование материалов официальной новостной ленты и их трансляцию в средства массовой  информации;

· Координационный совет - экспертная группа состоящая из представителей редакции, технического оператора и контент-менеджеров, которая принимает концептуальные решения по вопросам информационного наполнения, технического сопровождения и развития Портала;

· Пользователь - абонент сети Интернет, использующий информационные ресурсы Портала.

2. Общие положения

2.1. Настоящее Положение определяет назначение и регламент функционирования официального информационного портала Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники», далее — Портал.

2.2. Портал относится к информационным системам общего пользования и предоставляет свободный доступ через сеть Интернет к информации, размещенной на Портале.

2.3. Основным информационным наполнением Портала является официальная информация Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники», далее ТУСУР, обеспечивающая:

· оперативное и объективное информирование российского и мирового сообщества о наиболее значимых событиях, происходящих в ТУСУР;

· создание целостного позитивного образа ТУСУР в стране и мире, представление информации о деятельности университета, учебном, научном и инновационном потенциале, международном сотрудничестве.

2.4. Порядок предоставления официальной информации на Портале аналогичен порядку представления официальной информации в средствах массовой информации.

2.5. Портал не является средством массовой информации и не регистрируется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

2.6. Все, ресурсы, размещаемые на Портале, являются открытыми и находятся в свободном доступе.

2.7. Условия размещения ресурсов ограниченного доступа регулируются отдельными документами. Размещение таких ресурсов допустимо только при наличии соответствующих организационных и программно-технических возможностей.

2.8. Права на информационные материалы, размещенные на Портале, принадлежат ТУСУР, если иное не установлено действующим законодательством Российской Федерации.

2.9. Использовании материалов Портала допустимо с обязательной ссылкой на www.tusur.ru, если не заявлено однозначно что авторские права принадлежат третьим лицам.

2.10. Функционирование Портала осуществляется в соответствии с настоящим Положением и действующим законодательством Российской Федерации.

3. Информационное сопровождение Портала

3.1. На Портале должна быть представлена информация о каждом структурном подразделении. Обязательный минимум информации, размещающейся в информационных разделах подразделений приведен в Приложении 1. При наличии у подразделения отдельного веб-ресурса (сайта), все обязательные для размещения материалы размещаются на этом ресурсе, а на официальном Портале ТУСУР создается ссылка на этот веб-ресурс.

3.2. Подготовку материалов для размещения на Портале обеспечивают контент-менеджеры, назначенные руководителями соответствующих структурных подразделений ТУСУР. Контент-менеджеры передают материалы редакции для размещения на Портале. Требования к форматам представления информации для размещения на Портале изложены в Приложениях 2 и 3 к настоящему Положению.

3.3. Контент-менеджеры несут персональную ответственность об актуальности информации, размещенной на соответствующем разделе Портала.

3.4. Редакция портала осуществляет корректуру материалов, предоставленных контент-менеджерами, в объеме не более 30 печатных страниц в день, и передает подготовленные материалы техническому оператору. В случае, если объем предоставленной информации превышает это количество, сроки размещения увеличиваются соответственно количеству страниц.

3.5. Технический оператор осуществляет размещение информации, предоставляемой редакцией Портала, в объеме не более 30 печатных страниц в день. В случае, если объем предоставленной информации превышает это количество, сроки размещения увеличиваются соответственно количеству страниц. Сроки размещения аудио и видеоматериалов — от 1 до 3 рабочих дней.

3.6. Наполнение официальной новостной ленты Портала осуществляется на основе информации, представленной пресс-службе контент-менеджерами или редакцией Портала. Пресс-служба осуществляет редакцию и доработку представленной информации и после согласования текста с подразделением, представившим информации, передает для размещения Техническому оператору. Пресс-служба вправе отказать в размещении информации в официальной новостной ленте, если информация не соответствует имиджевой политике ТУСРУ или недостоверна. Пресс-служба в течении одного рабочего дня с момента получения материалов должна уведомить лицо, представившее информацию о решении публикации материалов или мотивированный отказ.

3.7. Редакция ежемесячно проводит мониторинг корректности и актуальности информации, размещенной на Портале, и, по мере необходимости, информирует проректора по информатизации и управлению о существующих недостатках.

3.8. Руководитель структурного подразделения обязан в недельный срок устранить указанные недостатки и выслать в адрес редакции обновленные материалы или в случае наличия собственного сайта уведомить об устранении недостатков. В противном случае доступ к ресурсу будет закрыт.

3.9. Удаление информационных ресурсов подразделения на Портале возможно только при расформировании соответствующего подразделения ТУСУР или при прекращении определенного направления деятельности университета.

4. Техническое сопровождение Портала

4.1. Техническое сопровождение программно-аппаратного комплекса функционирования Портала обеспечивает технический оператор.

4.2. Технический оператор:

· обеспечивает сопровождение и бесперебойное функционирование программно-аппаратного комплекса Портала, техническую верстку и оперативную публикацию информационных материалов на Портале;

· осуществляет регулярное резервное копирование и архивацию информационных ресурсов Портала;

· осуществляет консультирование контент-менеджеров и представителей редакции, заинтересованных в размещении информации на Портале, по вопросам реализации концептуальных решений и текущим проблемам, связанным с информационным наполнением и актуализацией информационных ресурсов Портала.

· обеспечивает информационную безопасность Портала;

· участвует в разработке новых тематических разделов Портала;

· осуществляет мероприятия по продвижению и популяризации Портала в сети Интернет;

· осуществляет мероприятия по развитию и модернизации программно-аппаратного комплекса Портала.

4.3. В случае проведения технических работ на сервере или других элементах программно-аппаратного комплекса Портала, технический оператор в однодневный срок уведомляет  всех пользователей Портала о проводимых работах и о возможных последствиях в работе Портала, путем размещения соответствующей новости в главной новостной ленте Портала.

4.4. В случае возникновения ситуации, повлекшей сбой в работе программного обеспечения Портала, технический оператор в однодневный срок уведомляет редакцию и контент-менеджеров о проводимых работах и сроках устранения неполадок.

5. Развитие Портала

5.1. Принятие концептуальных решений по вопросам функционирования и развития Портала осуществляет Координационный совет.

5.2. В компетенцию Координационного совета Портала входит выработка стратегии по вопросам:

· развития Портала в части состава информационных ресурсов, размещаемых на Портале;

· развития программно-аппаратного комплекса Портала;

· выработки стратегии по продвижению и популяризации Портала в сети Интернет.

5.3. Координационный совет принимает решения по организации взаимодействия ролевых участников в ходе функционирования Портала.

5.4. Состав Координационного совета утверждается распоряжением ректора ТУСУР.

5.5. В соответствии с выработанными решениями по функционированию и развитию Портала Координационный совет формирует и утверждает план-график мероприятий, и контролирует ход его реализации.

Приложение 1

Перечень материалов, обязательных для размещения  в разделах Портала ТУСУР

Разделы факультетов

1. История факультета, факультет сегодня.

2. Новости факультета.

3. Информация о сотрудниках деканата.

4. Вопрос-ответ декану факультета.

5. Список кафедр факультета.

6. Контактная информация.

7. Объявления для студентов.

Разделы кафедр

1. История кафедры, кафедра сегодня.

2. Новости кафедры.

3. Информация о сотрудниках кафедры.

4. Информация об учебной и научной деятельности кафедры.

5. Список специальностей и направлений подготовки кафедры.

6. Учебные планы и рабочие программы.

7. Расписание консультаций преподавателей.

8. Объявления для студентов.

9. Годовые отчеты о деятельности.

Разделы структурных подразделений ТУСУР

1. Направления деятельности подразделения.

2. Информация о сотрудниках подразделения.

3. Контактная информация.

4. Годовые отчеты о деятельности подразделения.

Приложение 2

Требования к формату представления информации для размещения на Портале

1. Контент-менеджеры предоставляют информационные материалы в электронном виде. Файлы предоставляются в формате OpenOffice.org или Microsoft Word любой версии, где текст представлен согласно структуре документа по абзацам с элементами форматирования. Информация может сопровождаться графическими материалами. В этом случае графические файлы также предоставляются отдельно в форматах jpg или gif, с разрешением не менее 300 dpi.

2. Информационные материалы могут сопровождаться дополнительными документами в формате ppt, doc, html, pdf, которые при размещении не будут переформатированы в HTML формат. Для каждого дополнительного документа должно быть указано полное название на русском языке и место ссылки на документ.

3. Если информационный материал представляет собой массив информационных страниц или документов, обязательно должен быть указан порядок последовательности их отображения.

4. Каждый информационный материал должен однозначно идентифицироваться местом его размещения на Портале, и при необходимости иметь краткую аннотацию. Идентификация должна обязательно содержать URL адрес, где будет размещен информационный материал, а в случае создания нового подраздела - также его место в навигации.

Приложение 3

Требования к формату представления видео и аудио материалов для размещения на Портале

Предпочтительный формат предоставляемых контент-менеджерами видеоматериалов - .flv (Macromedia Flash). Допустимы также форматы .avi или .mpg (DivX, XviD кодек). Размер изображения видеофайла в формате .flv по горизонтали не должен превышать 512 пикселей. Битрейт видео не должен превышать 800 кбит/с. Звук видеоматериала должен быть в стерео формате. Битрейт звука не должен превышать128 кбит/с. Частота дискретизации должна соответствовать 22050 Гц. Предпочтительный формат кодирования звука .mp3 или .ogg.

Предпочтительный формат кодирования предоставляемых аудиоматериалов — .mp3. Допустимы также форматы .ogg, .wav (PCM). Звук должен быть в стерео формате. Битрейт звука не должен превышать 192 кбит/с. Частота дискретизации должна соответствовать 44100 Гц.

