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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ ІНАУКИ УКРАЇНИ
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

імені В. Н. КАРАЗІНА

НАКАЗ

	_________________м. Харків
	           №_______________

	
	


Про роботу 
веб-сайту Харківського національного 

університету імені В.Н. Каразіна

З метою вдосконалення, підвищення рівня оперативності роботи з наповнення веб-сайту університету та веб-сайтів структурних підрозділів університету

НАКАЗУЮ:

1. Деканам факультетів, директорам науково-дослідних інститутів, завідувачам кафедр, директорам Центру міжнародної освіти, Центру довузівської підготовки, редактору газети «Харківський університет», начальникам відділів:


1.1. Провести перевірку веб-сайтів відповідних структурних підрозділів на предмет оперативності подання інформації, змістовної наповнюваності та структурованості.



Термін виконання: до 10.11.2009 р.

1.2. Призначити відповідального від структурного підрозділу за подання інформації для оперативного оновлення веб-сайту університету в тій частині, що стосується відповідного підрозділу.



Термін виконання: до 10.11.2009 р.

1.3. Контролювати оперативність, якість та достовірність інформації, що надається на веб-сайт відповідного структурного підрозділу та на веб-сайт університету; забезпечити щотижневе оновлення розділу новин веб-сайту відповідного структурного підрозділу.

Термін виконання: постійно.

1.4. Забезпечити періодичне уточнення базової інформації про структурний підрозділ на веб-сайті університету.

Термін виконання: до 10 вересня кожного навчального року.


1.5. Забезпечити функціонування на власному веб-сайті відповідного структурного підрозділу університету таких змістовних розділів в україномовній і англомовній версіях:
1) офіційна сторінка структурного підрозділу з історією розвитку як частини університету, досягненнями та презентаційними матеріалами;

2) персональний склад працівників (науково-педагогічних, наукових, адміністративних) структурного підрозділу (прізвище, ім’я та по-батькові, фото, науковий ступінь, науково-педагогічне звання, наукові інтереси, контактна інформація: поштова адреса, номер контактного телефону, адреса електронної пошти);

3) наукові матеріали (електронна версія публікацій, щодо яких працівники володіють авторськими правами, посилання на інші опубліковані праці, матеріали наукових конференцій структурного підрозділу, опис наукових досягнень, розклад та анонси наукових подій тощо);

4) навчальні матеріали (для факультетів: інформаційні пакети з напрямів та спеціальностей, розклад занять на поточний семестр, графіки проведення відкритих лекцій, документи, що регламентують організацію навчального процесу на факультеті; для кафедр: навчально-методичні матеріали (анотації навчальних дисциплін, тексти (презентації) лекцій, матеріали до семінарських, практичних, лабораторних занять, самостійної роботи та заочних форм навчання, тестові завдання, приклади завдань підсумкового семестрового та модульного контролів, графіки проведення відкритих занять).
5) досягнення студентів та аспірантів відповідного структурного підрозділу (кращий студент, аспірант в поточному навчальному семестрі, провідні досягнення студентів та аспірантів за поточний семестр тощо);

6) заходи, які реалізовані органами студентського самоврядування;

7) культурно-масові заходи відповідного структурного підрозділу;

8) новини зі структурного підрозділу.

Термін виконання: до 10 вересня кожного навчального року.

1.6. Проводити перевірку роботи веб-сайту структурного підрозділу.
Термін виконання: щомісячно.

2. Відповідальним за збір та подання інформації на веб-сайт університету від структурних підрозділів:


2.1. Своєчасно та оперативно представляти для розміщення на веб-сайті університету необхідні загальні відомості та інформацію про події відповідного структурного підрозділу; забезпечити подання анонсу подій довготривалого планування у перший тиждень нового семестру, короткотривалого планування – не пізніше ніж за чотири доби до події, новини – не пізніше ніж через добу з моменту події.
Термін виконання: постійно.


2.2. Здійснювати необхідне оформлення і подання матеріалів (текст, фотоматеріали) до служби ректора для розміщення на веб-сайті університету після узгодження з керівником відповідного структурного підрозділу.

Термін виконання: постійно.


2.3. Брати участь у нарадах відповідальних за збір та подання інформації на веб-сайт університету від структурних підрозділів, організованих службою ректора.

Термін виконання: щомісячно.

3. Службі ректора:


3.1. Координувати роботу зі змістовного наповнення веб-сайту університету, надаючи дозвіл на розміщення оформлених матеріалів на веб-сайт університету.

Термін виконання: постійно.


3.2. Проводити моніторинг роботи веб-сайтів структурних підрозділів університету.

Термін виконання: з 10.11.2009 р.


3.3. Забезпечувати висвітлення на веб-сайті університету загальноуніверситетських подій.

Термін виконання: постійно.


3.4. Проводити наради відповідальних за подання інформації на веб-сайт університету від структурних підрозділів.

Термін виконання: щомісячно.


3.5. Відповідальним за роботу веб-сайту університету призначити референта ректора з роботи зі студентами Фоломєєва М.А.
4. Проректору з наукової роботи Залюбовському І.І. надавати дозвіл на розсилку екземплярів «Вісника Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна» лише після розміщення відповідних електронних версій на веб-сайті відповідного факультету.
Термін виконання: постійно.

5. Декану факультету іноземних мов Пасинок В.Г. призначити відповідальних за переклад і підтримку англомовної версії веб-сайту університету.

Термін виконання: до 10.11.2009 р.

6. Декану філологічного факультету Безхутрому Ю.М. призначити відповідальних за переклад і підтримку російськомовної версії веб-сайту університету.
Термін виконання: до 10.11.2009 р.
7. Фотографам університету Солонському С.П., Симановському Є.В. забезпечити оперативне фотографування загальноуніверситетських заходів на вимогу Служби ректора та представлення фотографій в електронному вигляді до Служби ректора не пізніше ніж через добу після відповідного заходу.
Термін виконання: постійно.

8. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Підстава: Службова записка, згода працівників.
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