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ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе и нформа цион но-анал ити чес кого соп ровожден ия

образовател ьной деятел ьности

1. Общие положения
1,1. Настоящее Положение регламентирует деятельность сектора

информационно-аналитического сопровожцения образовательной деятельности
двтономной некоммерческоЙ организации KL|eHTP опережающей профессиональной
подготовКи ТюменСкой облаСти> (далее - сектОр, l-{ОПП), определяет его цель, 3адачи,

функции, структуру, права и ответственность.
1.2, Сектор является структурным подразделением L{ОПП.

1.3. СектоР создаН для информационно-аналитического сопрово)t(цения

деятельности структурных подразделений ЦОПП.
1.4, Сотрудники сектора назначаются и освобох(даются от должности приказом

Генерального директора ЦОПП.,1,5. Сотрудниками секгора являются системный администратор и 2 медиа-

специалиста.
1.6. Трудовые обязанности сотрудников сектора, условия их труда определяются

трудовыми договорами, Правилами внутреннего распорядка Цопп и иными локальными
нормативными актами, а также должностными инструкциями.

1.7, ,Щолжностные инструкции сотрудников сектора утвер}qцаются Генеральным

директором L|ОПП,
,1.8. Общий контроль за деятельностью сектора осушествляет 3аместитель

Генерального директора.
1,9. flеятельность сектора регламентируется действующим законодательством

РоссийскОй Федерации, ТюменскоЙ области, локальными актами L|ОПП и настояlлим
положением.

2. Организационная структура сектора
2.1, Сектор имеет следующую структуру:
2,1 .1 . Системный администратор;
2,1 .2. Медиа-специалисты.
2.2. Общий. контроль за деятельностью сектора осуществляет 3аместитель

Генерального директора.
2.3. обязанности работников сектора определяются должностными инструкциями,

утверждаемыми Генеральным директором цопп. Системный администратор и медиа_

специалисты подчиняются непосредственно заместителю Генерального директора и

опосредован но Генерал ьному директору l-{ОП П.



3. L|ель и задачи сектора
3.1. l-|елью секгора является информационно-аналитическOе сOпрOвO)qение

деятельности структурньlх подразделений ЦОПП.
3.2. Для достижения цели сектор осуществляет следующие задачи:
з,2.1. раэработка и распространение информационных материалов по актуальным

вопросам получателей услуг;
3.2.2, обобщение и распространение опыта деятельности цопп;
з.2.3. информирование населения, в том числе через средства массовой

информации о деятельности ЦОПП;
3.2.4. информационное и техническое сопровождение мероприятиЙ, органи3уемых И

проводимых при участии ЦОПП.
3.2.5. сохранность и рациональное использование офисного оборудоВания,

осуществление контроля за своевременным техническим обслуживанием данного
оборудования.

3.2,в. взаимоотношение с другими структурными подразделениями и должностными
лицами цопП по вопросам согласования выполнения мероприятий цопп.

3.3: [ля осуществления своих задач сектор может осуществлять в3аимодействие с
иными предприятиями, учрещцениями, организациями по согласованию с руководством.

4. Функции сектора
4.'l. Установка персональных компьютеров, автоматической телефонной станции

(УАТС), подключение периферийных и абонентских устройств.' 
4.2, Управление доступом к программно-аппаратным средствам информационных

служб инфокоммуникационной системы.
4.3. Восстановление работоспособности программно-аппаратных средств

инфокоммуникационной системы и/или ее составляюIлих после сбоев.
4,4. Ввод в эксплуатацию аппаратных, программно-аппаратных И программных

средств инфокоммуникационной инфраструктуры совместно с представителями
поставщиков оборудования

4.5. Обслуживание периферийного оборудования.
4.6. Поддержка функционирования баз данных вычислительной СеТИ l-{ОПП.

4.7. Разработка правил эксплуатации вычислительной сети.
4.8. Участие в разработке технологии обеспечения информационной безопасности

цопп, предусматриваюrлей порядок взаимодействия сотрудников по вопросам
обеспечения безопасности при эксплуатации вычислительной сети и модерни3ации ее
программных и аппаратных средств.

4.9. Предотвраlцение несанкционированных модификациЙ программногО
обеспечения, добавление новых функций, несанкционированного доступа к информации,
аппаратуре и другим обшим ресурсам вычислительной сети [{ОПП.' 

4.1ь. Вазфботка и реализация стратегии продвижения официального сайта цопп,
интерактивных приложений, информационных ресурсов, услуг, реали3уемых I-]ОПП, в
и нфор мационно-телеком мун икацион ной сети к И нтер нет>.

4.11. ОсущестВление подготовки пресс-переговоров, пресс/пост-рели3ов, текстов,
сценариев и иных информационных материалов для продвижения цопп в

и нформационно-телеком мун и кацион ной сети < И нтернет>.
4.12. Размешение новостей о деятельности цопП на официальном сайте, В

социальных сетях, на федеральных и региональных ресурсах.
4,13. Разработка информационно-рекламных материалов для корпоративного

издания, официального WEB-pecypca организации,
4.14. Проведения анализа влияния медиа на формирование общественного мнения

относительно ЦОПП.



4,15, Проведение анали3а эффективности проведения маркетинговых мероприятий.

оощ..1rýr#iil]о""" работы по реализаЦии'полйтики цопп в оолаiти связеи с
4,17, Осуществление постоянного взаимодействия с представителями средствмассовойли нформа ции и обществен ности.
4,18, Подготовка ответов на официальные запросы по направлению своейдеятельности.
4.19. Анализ своевременного

деятельности L{ОПП.
распространения информационных материалов о

6. Заключительные положения
6,1, Настояц{ее Положение утверщqается приказом Генерального директора цопп,принимается на неопределенный срок и вступает в силу с момента его утверщцения.6,2, Изменения и дополнения к настоящему ПолоЙенЙ й;;;маются в форме новойРеДаКЦИИ ПОЛОЖеНИЯ, КОТОРОе УТВеРщцается приказом генеральпоiо дrр"ктора цопп.6,3, После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачиваетсилу.


