Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО 
Приказом по университету №  _329/ах_
от  « 09 »_11____ 2009г.         
РЕГЛАМЕНТ 
организационно-технического и информационного сопровождения 
Интернет-портала МИИТ 
1. Общие положения

 Настоящий регламент устанавливает правила работ по подготовке и размещению информационных материалов на официальном Интернет-портале Московского государственного университета путей сообщения (МИИТ) с точкой входа miit.ru (далее – Интернет-портал МИИТ),  а также порядок его организационно-технического сопровождения.
 Интернет-портал МИИТ предназначен для предоставления широкому кругу пользователей публичной информации о деятельности университета и его филиалов, обеспечения удалённого доступа к электронным образовательным и научным ресурсам, публикациям, разнообразной справочной и рекламной информации и иным Интернет-ресурсам.  
 Все права на информационные материалы, размещенные на Интернет-портале, принадлежат МИИТу, если иное не предусмотрено действующим законодательством или договором. 
 Авторские права на электронные материалы, размещаемые на Интернет-портале МИИТ, защищены в соответствии с действующим российским законодательством.
 Сведения, полученные из информационных ресурсов Интернет-портала МИИТ физическими и/или юридическими лицами, могут быть использованы ими в некоммерческих целях для дальнейшего распространения с обязательной ссылкой на источник информации.
 Официальным языком Интернет-портала МИИТ является русский, часть информации переводится на английский и немецкий языки.
 Общий дизайн Интернет-портала МИИТ, интерфейс пользователя, функциональные возможности, названия рубрик и страниц  утверждаются редакционной группой Портала. 
 Пользователи вправе вносить свои предложения и замечания по содержанию, оформлению и работе Интернет-портала МИИТ, направляя их на рассмотрение в редакционную группу Интернет-портала МИИТ по адресу электронной почты: red.group.miit@gmail.com. 
 Функционирование Интернет-портала МИИТ  регламентируется действующим законодательством Российской Федерации, Уставом университета, настоящим регламентом, а также локальными нормативными актами, приказами и распоряжениями ректора.
2. Порядок организационно-технического сопровождения Интернет-портала МИИТ
Местом размещения программно-аппаратной платформы  Интернет-портала МИИТ является Центр обработки данных МИИТ.

 Интернет-портал МИИТ должен функционировать круглосуточно. Ответственность за бесперебойную работу Интернет-портала МИИТ возлагается на информационно-аналитический отдел и отдел сетевых технологий и сопровождения АСУ МИИТ управления информационных технологий.
 Разработку программного обеспечения Интернет-портала МИИТ и его последующее техническое сопровождение, поддержку программно-аппаратной платформы, а также администрирование Интернет-сервера Интернет-портала МИИТ осуществляет информационно-аналитический отдел.
 Предоставление доступа пользователей университета к сети Интернет через корпоративную сеть передачи данных обеспечивает отдел сетевых технологий и сопровождения АСУ МИИТ управления информационных технологий. 
 Проверку публикуемых материалов на предмет соответствия техническим требованиям, окончательную подготовку к публикации и передачу информации в информационно-аналитический отдел для загрузки на Интернет-портал МИИТ, а также обратную связь с пользователями осуществляет оператор Интернет-портала МИИТ - Мультимедиа центр. 
 Генерацию логинов и паролей для пользователей «Личного кабинета» Интернет-портала МИИТ, а также установление периода их действия осуществляет информационно-аналитический отдел.   

 Регистрацию пользователей «Личного кабинета» Интернет-портала МИИТ (выдача и замена логина и пароля) осуществляют: для студентов и сотрудников университета - управление кадров; для абитуриентов – приемная комиссия.
3. Регламент информационного сопровождения Интернет-портала МИИТ
Информационная среда  Интернет-портала МИИТ делится на статическую и динамическую составляющие. Динамическая информация - это данные, получаемые
из АСУ МИИТ.
Статическая информация представляется структурными подразделениями университета в соответствии с картой Интернет-портала МИИТ по списку (приложение 2). Подразделения МИИТа обязаны подготавливать информацию для размещения на Интернет-портале МИИТ самостоятельно.
Новости для публикации на Интернет-портале МИИТ инициируются всеми причастными подразделениями университета
3.1.  Для публикации новости пользователям необходимо зайти на страницу Интернет-портала МИИТ «Информационные ресурсы» - «О портале», скопировать и  переслать в Мультимедиа центр заполненный в соответствии с инструкцией бланк заявки по указанному в инструкции адресу электронной почты.  
Мультимедиа центр в трёхдневный срок
:
- проверяет правильность оформления заявки и, в случае необходимости, связывается с автором новости для корректировки информации;
- согласовывает с уполномоченными лицами текст новости на предмет наличия сведений, не подлежащих открытому опубликованию, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, а также составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;
- передает текст новости для редакторской обработки в отдел по связям с общественностью,  согласовывает с автором вносимые в текст новости правки;
- полученный текст новости самостоятельно размещает на Интернет-портале МИИТ или передает в соответствующем формате в информационно-аналитический отдел для публикации.

 Для размещения статической информации каждое подразделение, из указанных в приложении 2, в соответствии с инструкцией, представленной  на странице Интернет-портала МИИТ «Информационные ресурсы» - «О портале», самостоятельно подготавливает материалы и представляет их Мультимедиа центру.
Мультимедиа центр:

- проверяет правильность оформления материалов, и, в случае необходимости, связывается с ответственными от подразделения для корректировки информации;
- в случае необходимости оказывает помощь подразделениям в подготовке кино- и фотоматериалов, в подготовке элементов графического оформления, анимации и т.п.;
- согласовывает с редакционной группой Интернет-портала МИИТ содержание представленного материала;
- передает согласованный материал в соответствующем формате в информационно-аналитический отдел для публикации.

Проректор по инновациям и информатизации                               А.М. Давыдов
� Срочная информация размещается в течение одного дня по указанию  проректора по инновациям и информатизации
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