Приложение 4

Информационно-аналитический

 центр «Контакт»                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                 Координатор ИАЦ «Контакт» 

                                                                                 __________ Д.В. Овсянников

                                                                                «_____»__________2006    

ПОЛОЖЕНИЕ                                                                            

Об отделе  аутсорсинга                                                              

1. Общие положения

1.1. Обеспечение   внешних связей осуществляет отдел аутсорсинга, действующий на правах  самостоятельного структурного подразделения, подчиненного непосредственно координаторам информационного центра.

1.2. Деятельность работников отдела аутсорсинга регламентируется должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда. При изменении функции и задач отдела аутсорсинга  должностные инструкции пересматриваются.

1.3 Отдел аутсорсинга в  своей деятельности руководствуется: положением об  информационно-аналитическом центре «Контакт», Положением об отделе.

2. Цели и задачи отдела аутсорсинга
2.1 Основными целями отдела аутсорсинга являются: установление внешних связей с предприятиями, организациями; обеспечение необходимой информацией из внешних источников клиентов центра. Отдел аутсорсинга выполняет следующие задачи: 

2.1.1  Установление внешних связей с учебными заведениями и потенциальными работодателями;

2.1.2 Обеспечение и взаимодействие с общественностью;

2.1.3. Информационное обеспечение из внешних источников; 

2.1.4. Содействие в подборе мест производственной практики, учебы и дальнейшего трудоустройства;

  3. Функции отдела 
3.1. В соответствии с возложенными задачами отдел аутсорсинга  осуществляет следующие функции:

3.1.1. Установление  внешних связей;

3.1.2. Обеспечение и  взаимодействие с общественностью;

3.1.3. Организация  информационного обеспечения;

3.1.4.  Предоставление информации  информационно-рекламному отделу.

4. Права и ответственность отдела 

 4.1. Отдел аутсорсинга имеет право:

4.1.1. Использовать средства информационного обеспечения центра;

4.1.2. Предлагать для использования в работе подобранную информацию  другим отделам;

4.1.3. Взаимодействовать в работе с другими отделами: запрашивать у них необходимую информацию, задействовать сотрудников других отделов для решения задач.

4.2. Отдел  несет ответственность за:

4.2.1. Установление  внешних связей  для информационного центра;

4.2.2. Достоверность предоставляемой информации;

4.2.3 Качество и своевременность выполнения указаний и поручений координаторов;                           

5. Взаимоотношения отдела аутсорсинга  с другими отделами

Отдел  аутсорсинга  взаимодействует с:

5.1. Отделом по работе с клиентами;

5.2.  Информационно-рекламным отделом;

5.3.  Отделом   документационного обеспечения управления.


Начальник отдела  аутсорсинга                                         М.В. Налепова                          

Визы

