Приложение 1 

к приказу №______ от «___»_________2012г.

Регламент размещения информации на сайте ФГБОУ ВПО 

«ИжГТУ имени М.Т. Калашникова»

К каждому разделу сайта прикрепляется ответственный сотрудник из соответствующего структурного подразделения. Вверенный раздел сайта подлежит обновлению по мере поступления информации. В обязанности назначенного сотрудника включается контроль актуальности информации, подготовка материалов для ее обновления на вверенном разделе сайта и передача подготовленных материалов в управление информатизации (далее УИ) для публикации на сайте.

В обязанности ответственных за информационное наполнение разделов включается контроль достоверности информации, опубликованной на сайте.

Для размещения какой-либо информации на сайте необходимо прислать ее через внутреннюю систему документооборота Lotus Notes в адрес начальника УИ – со всеми необходимыми данными и сопутствующими файлами. Также необходимо сообщить о том, куда именно  (сайт/раздел/подраздел/страница) необходимо поместить материалы.

Информация, подлежащая публикации или обновлению, должна соответствовать следующим требованиям:

· Материал представленный к публикации на сайте должен обязательно включать заголовок и основное содержание. Заголовок и содержание представляются в виде текстовой информации, которая может быть дополнена таблицами, изображениями, фотографиями, видеофайлами, файлами для скачивания. 

· Текстовая информация представляется в виде файлов. Файлы должны быть сохранены в формате *.doc или *docx. Если имеются какие-либо особые требования по оформлению, необходимо приложить отдельно файл со всеми требованиями и пожеланиями, либо обсудить это лично с сотрудником УИ. Объемные тексты (большие статьи, авторефераты, методички и т.п.) и официальные документы (приказы, положения и проч.) будут размещены в виде файлов для скачивания.

· Табличная информация. Такая информация, как расписания, учебные планы и т.п. рекомендуется сохранять в виде файла формата *.xls/*.xlsx (MS Excel), так же допускается вставка не сложных таблиц (до 20 ячеек) в текстовую информацию (*.doc/*.docx).

· Графическая информация. Если в тексте присутствует графика (иллюстрации, фотографии, графики, диаграммы и т.п.), необходимо на месте ее расположения разместить ссылку (например: «Фото 0125»). Все используемые изображения приложить отдельными графическими файлами (рекомендуемое разрешение – не менее 640х480 точек и не более 1024х768 точек; допустимые форматы: *.gif, *.jpg, *.bmp, *.tiff, *.png).

· Видео. Размеры – не более 500 точек (px) по ширине, желательно соблюдать пропорции 4:3 или 16:9 (с округлением в большую сторону). Объем – не более 100 Мб. Для каждого видео-файла указать автора, приложить изображение на заставку (формат *.jpg, *.gif; размеры: соблюдать вышеуказанные пропорции), название видео (а также любой другой сопровождающий текст, если необходимо). Для упрощения процесса публикации рекомендуется использовать публичные сервисы, предоставляющий услуги видеохостинга (www.youtube.com, www.vimeo.com и пр.)

· Гиперссылки. Если в тексте присутствует ссылка на какой-либо объект (файл для скачивания, страница в Интернет и пр.), необходимо в соответствующем месте документа указать его адрес (имя файла, путь на нужную страницу в Интернет). Например: «брошюру по данной теме вы можете скачать здесь (ссылка на файл broshura.pdf)». Все сопутствующие файлы приложить.

· Скачиваемые файлы. Если в тексте предусматривается возможность скачать какой-либо файл, необходимо иметь в виду то, что у большинства пользователей могут возникнуть затруднения при загрузке файлов объемом более 5 – 10 Мбайт. В связи с этим при создании загружаемых файлов необходимо использовать графику в минимальном количестве и с небольшим разрешением. Можно также пользоваться архивацией (форматы *.zip и *.rar)
Сроки размещения информации
Информация, размещаемая на сайте, в зависимости от категории информации, имеет ценность в зависимости от времени её размещения и времени её существования на сайте. Информация должна быть вовремя опубликована и своевременно снята с публикации.
	Категория информации
	Срок размещения/обновления
	Срок публикации

	Новости для новостной ленты
	Не позднее 1 дня после события
	В зависимости от содержания новости, с последующим переносом в архив

	Объявления
	Не позднее 3 дней до события
	На время события

	Структурные изменения (реорганизация, назначения...)
	Не позднее 1 недели с выхода приказа
	На время действия приказа

	Мероприятия (Конференции, семинары, выставки и пр.)
	За 1 месяц до начала проведения
	3-6 месяцев после завершения

	Информационные материалы (общая информация, положения, регламенты, планы и пр.)
	Не позднее 3 дней до вступления в силу, если не регламентируется законодательно или если не оговорено в документе
	На время действия информационного материала.


На каждой странице сайта должна быть информация либо о дате последнего обновления страницы, либо дата начала публикации информации. При оценке актуальности страницы используется последняя из приведённых дат. 
