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Полоrкение о структурном подрitзделении

Лист
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Редакllия

1. оБIциЕ поJIохtЕния

1.1. Отдел по
структурных по

вязям с обIцественностью (лалее - Отдел) является одним из

|lий Управления маркетинга, общественных связеЙ,

печати и деJIоп изводстl}а федеральногогосударствеI{ного образовательного

учреждения <Мичуринского
МичГАУ, уни-государственно

верситет).
аграрного университета)) (дцалее ФГБОУ ВПО

1.2.Отдел приказом ректора на основании представления
начальника Уп ения маркетинга, общественных связей, печати и

делопроизвощ решеIIия с целью ре€lлизации политики Университета в

профессионального образования

с общественностью: tIроведения информационно-

вершеrrс,[вования

работы, сотрудничества со средствами массовой информации,
pMeHHol,o с,гиля учебного учреждения, развития рекламной

интернет-коммуникаций.

ществляет cBolo
одр€}зделениями

1.3. Сотрудни и Отдела lз своей работе по/{чиняются начаJIьнику Отдела rlо

связям с общ ностыо, а он в свою очередь - начZLIIьнику Управления
Irечати и делопроизводства и проректору по

деятельнос,l,ь во взаимодействии с другими
университета (управлениями, отделами,

ных связеи,

кафедрами, институтами, фиllишtом, представительствами) и

ванными учреждениями и орга}Iизациями в ин,tересах

м с обпIестве}Iностью возглавляет нач€шьник, назнач&емый

и:] лиц, имеIо высшIее профессионаJIьное образование по специ€Lльности

"Связи с об нностыtr" и стаж работы по специаJIьности не менее 3 лет или
высшее професс €LIIьное образование и дOполниl,ельную полго,говку в облас-

3 лет,.ти связей с общ нностыо и стаж работы по специальности IIе менее

Начальник отщ принимается на работу и увольняется с рабо,гы прик€lзом

проректора tIо э ономике по согласованиIо с IIачальником адмиIiистративFIо -
правового упра ния по представлению начаJILника уrIравления марке,гинI,а,

общественных с зей, печати и делопроизводства.
1.6. Щолжн сотрудциков оl,дела п0 связям с обществен}Iостью MoIyT

или среднее образование,имеIощие профильное высIпее
вольняемые с работы приказом проректора по экономике tlo
чаJIьника отдела по связям с общественностью при согласова-

нии с IIачаJIьни админис,гра,гивно - правовоl,о управлеIIия.
к отдела шо связям с общественностью и его сотрудники

области связе-
коммуникативно
формирования
деятельности и

маркетинга, об
экономике.

1.4. Отдел ос
структурными
центрами и др.,
другими заинте

уl{иверситета.
1.5. Отдел по

занимать лица,
принимаемые и
представлению l

|.1 . Начальн
с,го смк 5.5-01_20lз
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(]истема менеджменlа качества.
Полояtеllие о структурном по/Iразделении

РYКОВОДСТВУIОТС в своеЙ работе деЙствуIоIIIими законодательными актами
Российской Фе ции, приказами, инструкl,ивI,Iыми письмами Министерства
образования
приказами и

сийской Федерации, Уставом ФГБОУ ВГIО МичГАУ,

совета, Сто С ФГОУ t}ПО МичГАУ, а также настоящим IIоJIожением и
/lоJжностI{ыми pl струкциями.

Отдел по с
задачи:

2. основныЕ зАдАчи

ям с обшдествеIlностью осуществляет следующие основные

2.1. Обrцес нироваIrие деятельности отлеJIа.

поряжеI-Iиями ректора университета, реIIIениями Ученого

2.2. ()рга[Iиза

формации (СМИ
ия эффекl,ивного взаимодейс,гtзия со среlIствами массовой ин-

2.3. Информ вание кJIиеFIтов и партнеров и поддержание с ними благо-
приятных отн

2.4. ПоздравJI ние партнеров и коJIлег с празllничными да,гами.
2.5. Осу ение постоянного мониторипга и ан€Lпиза СМИ.
2.6. Ведение айта ФI]jOY I}l |О МичI'АУ.
2.7. Осу ение имиl{жевого позиционирования уI{иверситета.

, и зак€ш фирменной продукIIии университета.
ение рекламной деятельнос,ги.

2.8, Раз
2.9. Осу
2.10. Орган я телевизионrtой студии и обеспечение ее работ,ы.

3.1. Начальн
З.1.1. Осу.

3. оБязАнности

отдела выполняет следующие обязанности:
ествляет разрабо,гку коммуникативной стратегии университета

в сфере связей с

тия МичГАУ.
З.|.2. Руко

ществеI{[lостыо, коррелируrоrцей с общей страгегией разви-

дит дея,tеJIьностью по планированию и организаIlии инфор-
маtlиоп{ного взаи действия университета.

3.1.3. п водит сегментирование аудиторий PR университета.
З.1.4. Осу яет разработку информационной поJIитики уI{иверситета.

водит оII,гимизаLlию коммуника,гивной среды университета.
Ко ируе1, и IIовышает имидж уI{иверсиl,ета.

ет и сJIеIIит за ре€Lлизацией п-тlана работы Отдела.с

сто смк 5.5_01-20lз
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Система менеджмента
Положение о структурном .

| каЧесТВа.

полраздеJIении

батываеr, и следит за исполIIсIIием должIIостных иtrструкций.
Рук дит internet-pecypcoм университета.
Ор изует вс,гречи руководителей у}Iиверситета со СМИ и други-

vtи заLllIl,ересова I{ыми JIиIIаN,IрI.

3.1.1 1. Про зводит ра:]ъясне}Iие деятельности университета представителям
СМИ и другим интересоI]аIIIIым лицам.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.|.|2.
имиджевых м

3.1.13.Осу твляет рукоIзодство работниками отдела.
3.2. Специал ст Отдела вLIполIIяет следующие обязанности:
з.2.1.Осч

J ет выполнение работ по реализации политики университе-
та в области свя й с общестI}енностью и отделы{ых ее этапов.

з.2.2. Участ ет в разработке конкретных планов внутренней и внешней по-
литики в обл связей с общественностью.

постоянное взаимодействие и полдержание контактов сЗ.2.З. Осу вляет
Ilредс:гави,I,еJIям средств массовой информации и общественности, информиро-
вание их о де ьности Университета.

З.2.4. Прои:
временно расп
ситета в Сми.

дит подготовку ответов на официальные запросы СМИ, свое-
траняет иr.rформационные ма,гериа-пы о деятельности Универ-

з.2.5. Учас ет в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций,
других меропр тий и акций информационного характера, проводимых с уча-
стием представ й средств массовой информации, обеспечении их ком-
tIлексного и нIIого и организационпоI,о сопровождения.

З.2.6. Осу вляет IIодготовку пресс-релизов и других информационных
материалов для редставителей средств массовой информации, проведение мо-
ниторинга эле нных и IIечатных средств маосовой информации.

З.2.7. Ведет
ных текстов для

з.2.8. Выпол

ку информационных матери€tлов, подготовку новост-
В-ресурса университета.

нениIсl информа нных ма,I,ериаJIоl].

З.2.9. Осущ яет мо l Iи],ориI rг СI\4И.
3.2:.l0. I]ыrl няет друl,ие распоряжения неlIосредстI}енного руковолитеJrя.
З.З. Менедж по рекламе выполняет следуIощие обязанности:
3.З.1. Уч ет в формировании рекламгrой стратегии универси.гета, осно-

вных наlIравлениях развития рынка образоватеJIыIых услуг.

ществляет курирование вопросов, связанных с подготовкой
и€Lпов.

ет работы по сбору, хранениIо, использованию и распростра-

ванной на персп

сто смк 5.5-01-20lз
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Сисr,ема менеджмеЕта качестI]а.
Пол<lх<еrrие о структурном подраздеJIении

З.З.2. Орган ет работу по рекламироваtIию услуг университета с целью
их продвижения

реклама, а также

рекламных кам

З.З.4. Разра

шего времени и

кламных кампан

з.3.8.

контрактов по

3.3.10. Осу

рекламы).
3.3.11. По

та в процессе

ситета в реклам
продукции.

З.3.13. Сле
продуктах уни

3.З.14. Сос
деятельности.

З.4. Техник
З.4.|. Разме

3.3.3. Осу ет IIJIацирование и коор/_(иIIацию работы по проведениIо

на образовательном рынке (печатная реклама, видео и радио-
а I} сети Интернет и др.).

тывает IIланы рекламных мероприятий по одному виду иJIи

группе образова ьных услуг, определяет затраты на их проведеIIие.
3.3.5. п дит выбор фор* и методов подачи рекламных сообщений в

средс,гвах й информации, их текстового, цветового и музык€шьного
оформления.

З.З,6. Осущ твляет оlIрелеление конкрет}Iых носителей рекламы (газеты,
журн€Lлы, рекл

З.З.1. Изуч
ые ролики и др.) и их оптимаJIьное сочетание.
потребительские предпосылки с целью определения наилуч-
ста размецIения рекламы, маоштабов и сроков проведения ре-

й, круга JIиц, на которые должна быть направлена реклама.
вает рекламные тексты, плакаты, проспекты, катаJIоги, бук-

леты, контроли ет их качество, обеспечивает наглядность и доступность рек-
ламы, соблю нормы обrцественной мор€Lли и правила конкурентной борьбы.

З.З.9. Осу яет коI,Iтроль за разработкой и ре€Lлизацией договоров и

амированиrо образовательных услуг.

ивает связи со структурными подразделениями Университе-
и проведения рекламньж кампаний.

3.З.12. Осу ет ко}Iтроль за соблюдением фирменного стиля Универ-
I{a сувенирнойых матери€uIах, учебных корпусах, филиалах,

за использованием элементов фирменного стиJIя в рекламных

вляет организациIо связи с деловыми партнерами (в сфере

ет годовIJе и квартапьные бюджеты и отчеты l1o рекламной

,дела выполняет следуIощие обязанности:
на сайте Университета TeKc,гoByIo, фотографическую и ви-

з.3.15. Выгtо няет другие распоряжения непосредственного руководителя.

сто смк 5.5_01-2013
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део информаци
З.4.2. Осу ет по/Iдержку и развитие официального сайта Университе-

З.4.3. Подде ивает коItтакты с веб-мастерами лругих организаций с целью
обмена ссылкам

З.4.4. Осу вляет

та.

Система менеджмента качества.
Полоlлсение о структурном подрzLзделении

JIист
Листов
Релакttия

создание рекJIамных iпtеrпеt-баннеров и их размещение
и сайтах других организаций (совместно с мешеджеромна сайте Уни

по рекламе).

контента Униве
З.4.6. Произ_

верситета доку
редактирует м
пользования сай

з.4.|1. Выпо

З.4.5. Осуш1 яет перманеIIтное техническое совершенствоваI{ие internet-
итета.
дит регуJIярное обновление сайта и его продвижение.

З.4.7. Свое менно корректирует информаLlию о вузе в сети [пtеrпеt.
З.4.8. Провод (вместе с менеджером по рекJIаме) акции в сети Internet.
З.4.9. Оргаrr ет учасl,ие сайта университета в конкурсах.
3.4.10. Вед пермаIIеIIтный просмотр всех опубликованных tta сайте уни-

нтов и материа_пов, проверяет их работоспособность, уд€uIяет и

кrэй, ксlttцешIIией

ивает работу конкурентов, то есть сайтов со схожей темати-
содержанием.

З.4.14. Осущ, яет р€вмеIIIение информации об университете на сторон-
них сайтах, в со альных се,I,ях.

з.4.15. Выпо няет друI,ие распоряжения непосредствеFIного руководителя.
З.5. Фото Отдела вLIllолняет следующие обязанности:
3.5.1.О.у вляет проведепие фотосъемки мероприятий, проходяшIих в

университете ил на базе других организаций, сотрудIrиков вуза для размещения
а сайте университета, зданий и других объектов университета,

,зайrr оформлеIlи

3.4.|2.
верситета

з.4.t3.

Участ
инфор

и,гета

ри€Lпы, не соответствующие обrцей концепции и правилам

няет работы по структурированию материаJIов, включая ди-
текстов, таблиц и т. п.

ует в худох(ественном оформлении помещаемой tta сайте уни*

их изображений
выездных мероп ятий уrlиверситета.

З.5.2. Осу яет фо,госъемки архитектурLI, интерьеров, движущихся объ-
ектов, образо ьного и производственных процессов Университета.

микросъемки l] .шабораториях Уlливерситета.3.5.3. Прово

сто смк 5,5_01_20lз
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З.5.4. Прои дит обработку фотоизображений, создает фотокаллажи и ре-
туши снимков в пеци€LIIизироваIIных графических редакторах.

3.5.5. Произ дит зарялку аккумуляторов фотоаппаратов и фотовспышек.
З.5.6. Осущ вляет фотопечать снимков, разрабатывает и оформляет пода-

рочные а-пьбомы I\4ичГАУ.
З.5.7 . Осущ

за ними.
проверку фотоаппаратуры и оптики, пермаI{ентный уход

3.5.8. Ведет иl] уI{иверситета.
З.5.9. Выпол ет другие распоряжения неlIосредственного руководителя.
3.6. Руково

с,ги:

3.6.1. Орган ,ует рабо,гу ,гелевизионной студии, а именно решает вопросы
подбора обору ния, его монтажа и настройки.

З.6.2. О.ущ твляет процесс обучения студсI{тов (по личному их желаниrо)

р;аботсl с видеоаII аратурой и техникой для моп,гажа.

З.6.З. Разраб вает пJIаны работы телевизионной студии вуза.

З.6.4. Ocv
J

вляет постояIIное взаимодействие со студентами с целью со-
здания сюжет ок€вывае,г помощь им в проведении видеосъемки и монтаже
сlюжетов, а т,ак другие виды работ, связанные с обработкой видео.

3.6.5. Лично
видеороликов и

уществляет видеосъемку и монтаж новостных сюжетов или

з.6.6. Гото отчеты о работе телевизионной студии.
з.6.7. Выпол яет рабоlу по сбору, хранениIо, использова}Iик) и распростра-

IIению видеом ри€Lлов.

инФоl,мАция и взАимодЕЙствиЕ, с другими
ПОДРАЗДЕЛВНИЯМИ

имодейс,[вуе,t:
ктурными подразделениями университета по вогlросам сбо-

й и ак,гуальной иrrформации (с институтами и кафедрами,

центр-колледже , приемной комиссией, центром /{овузовской подго,говки, oTl(e-
лом кадров, уп iением международных отношений, управлением бухгалтер-

ическим отделом, библио,гекой, советом молодых ученых,

Лист

Ддg]gt_
Редакция

ь телевизионной студии исполняет следующие обязанно-

иJ]ьмоI].

4.1. Отдел

- со всеми

ра новостной,

ского учета, ю

сто смк 5.5-01-20lз
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, качества.
подразделении

центром инфо

студентов, ди
l,ром, музеем и

4.3. Порядо
JIяется за счет
средством п
оl]лел или дру

5.2. Распред
ствляет начаJIьн

ртационlIыми
.);

ационных l,ехнологий, профкомом сотрудников и профкомом

советами, издатсльско-полиграфическим цеI{-

-со
интернет-п ) и информационными агентстI]ами по вопросам оповещения о

событиях, прои одящих в университе,ге;

- с пресс жбами и отделами по связям с общественностью города Мичу-
области, аграрных вузов страныр|иIIска-наукоI,р а, адмиIIис,грации Тамбовской

и др.;

- с типогра
ласти, страны;

иями, изда,гельствами и рекJIамными агентствами горола, об-

-с ми, художI{иками, дизайнерами, операторами;
* с иными ганизаIIиями и специ€Lпис,гами,

4.2. Порядо взаимодейс,гвия Отдела с вну,гренними подразделениями Уни-
верситета осу яется rIосредством электроrrной почты, телефона, факса или

личного общен
предоставление

я. Главн ая задача такого рабочего общения - cBoeвpeмeнHoe
сотрудникам Отдела новостной или имеIощей рекламную зна-

чимость инфо и от /1руr,их отделов универси,гета дJIя даtльнейшей работы с

Itей.

и массовой иrrформации (газеты, ра/(иостанции, новостные

взаимодейс,гвия отдела с внеIшними организациями осуществ-
ктронной почты, телефона, факса или личного общения, по-

релизов и др. Инициатором такого взаимодействия может быть
l структурное подрЕвделение университета. отдел информирует

СМИ и другие низации о предстоящем новостном событии университета.
I}нешние ор ции высlупаIот инициаторами получения информации об

)/t{иверси,ге,ге, и им необходимы дополнитеJIьI]ые данные.

5 орглнизАLия рлIjоты

5.t. Отдел связям с обшIественностью работает по пJIану, утвержденному
rra учебный год проректором по экономике Фt'БОУ ВПО МичГАУ по представ-

Jrению начальн отдела по связям с общественностью.
ение нагIравлений работы межлу сотрудниками отдела осуще-

к отдела.
,дела осушIествлястся его сотрулIIиками.5.3. Работа

сl,о смк 5.5_01-2013
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5.5. Права обязаннооти сотрудников отлела регламентируется трудовым
законодател , должностными инструкl{иями и иными нормативно*
правовыми

б.l. Отдел

университета, и
имиджу;

. участво
субъектами;

о

ских I,I та
общественн

о созывать
о издавать

. отчиты
ситета.

7.1 . НачаrIьн

б ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

связям с обrцественностью имеет право:

ых по/{разделений университета, независимо от их
. получат необходимуIо для осуществления своих обязанностей инфор-

подчи-мацию от стру
ненности;

о контрол вать выl]олнение институтами, факультетами, колледжами и
кафедрами возл женных IIа I,Iих задач в облас,ги рЕввития связей с общественI{о-
стыо;

о участво в совеIцаниях и заседаниях всех структурных подразделений
щих отношение к информационной составляющей вуза и его

ь в мероприятиях организуемых другими в узами, иными

к Ученому совету и ректорату дJIя утверждения стратегиче-
вопросов развития университета в области р€ввития связей с

вещания IIо вопросам развития общественных связей;
методические рекомендации, матери€tпы из оtIыта работы и

/Iругуlо докуме Io по роду своей деятельности.
общественностью обязан:6.2. Отдел связям с

о окаЗыВа'I'I) помощь институтам, кафедрам и другим структурным подр€в-
делениям уни итета в соответствии со своими обязанностями;

щее lзLIполнение возJIоженных
подразделение кций и вLIполнение возложе}Iных обязанностей;

о обес
пок€вателей, зак1

ечение выполнения плаЕIоI}ых заданий или плановых

о своей работе перед ректоратом и ученым Советом у[Iивер-

7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

к отдела по связям с общественностью несет ответственность

на структурное
за,,

пленных за подразделением;

сто смк 5.5_01-20lз

Лист
Листов
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JIист
JIистоtз

исtI нительскуrо дисциплину в с,грук,гурном подраздеJIении;
обес ние соответствия должtIостных инструкциЙ работников
о по,

|2

a

a

положению

с,гными инструк
их деятельности,

функцион вание в с,груктурном цодраз/(еJIении сисl]емы качес.гва.
. I]ыII нение ,гребований норматиI]но - правовых aKToI], касаюIцихся

lцеятельII отдела.
7.2. Степен OTBеTCTBеIII IОСТИ СОТРУДНИКОВ отдела устанавлиI]ается доJIжно-

правовыми актами, касающиеся

ение до каждого работника политики в области качества и

ями и иными нормативно -

сl-о смк 5.5-01-20lз
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