Приложение 3

                                                                                УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                 Координатор ИАЦ «Контакт»                     

 ПОЛОЖЕНИЕ                                                     ___________ Д.В. Овсянников

«_______»__________     № 02                             «  ____» ________2006  

 Об информационно-рекламном отделе

 1. Общие положения 

1.1. Информационно-рекламный отдел (далее отдел) является структурным подразделением, подчиняется непосредственно координаторам информационно-аналитического центра.

 1.2. Деятельность работников информационно-рекламного отдела регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда. Должностные инструкции разрабатываются отделом ДОУ и утверждаются координаторами. При изменении функций и задач  отдела должностные инструкции пересматриваются. 

1.3. Информационно-рекламный отдел в своей деятельности руководствуется: законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правилами, инструкциями.

 2. Цели и задачи информационного отдела 

2.1. Основной целью отдела является: 

-формирование базы данных и оказание информационных услуг.

2.2. Отдел решает следующие задачи: 

-подготовка информационных бюллетеней, сборников законодательных и локальных актов, наиболее актуальных для студентов колледжа, создание банка данных о потенциальных работодателях, вузах города и других материалов.

 - оказание информационных услуг клиентам и создание информационно-методической базы;

-осуществление единой политики в информационной среде колледжа, обеспечение технического и программного обеспечения информационного процесса.

 -анализ информации о процессах, проходящих в студенческой среде и об информационных потребностях студентов. 

 3. Функции отдела 

3.1. Организация, систематизация, прием, учет, классификация и автоматизированная обработка поступающей информации.

 3.2. Определение форм и методов сбора информации;

 3.3. Создание каналов внешней и внутренней информации; 

3.4.  Поиск, фильтрация и систематизация информации.

 3.5. Контроль за:

- ходом поступления информации;

 -соблюдением графиков и регламентов решения задач сотрудниками;

4. Права и ответственность информационного отдела

 Отдел  имеет право: 

4.1. Получать в установленном порядке необходимые для работы отдела материалы от других отделов;

 4.2. Вносить руководству предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 4.3. Участвовать в совещаниях, руководителям отдела при рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела.

 4.1.1. Отдел несет ответственность за: 

4.1.2. Выполнение указаний и поручений координаторов и соблюдение необходимых условий труда работников; 

4.1.3. Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей; 

5. Взаимоотношения отдела с другими отделами

 Информационный отдел взаимодействует: 

5.1. С отделом документационного обеспечения управления по вопросам документирования деятельности ИАЦ;

 5.2. С отделом аутсорсинга – по  вопросам, связанным с формированием банка данных внешних источников (мест практики, продолжения обучения и т.п.);  

5.5. С отделом по работе с персоналом по вопросам сбора и обработки данных;

  Начальник информационно-рекламного отдела                     А.К. Борисенко

Визы:

