Правила размещения информации на сайте Академии.
Деканатам, кафедрам, подразделениям ИрГСХА.
1. В целях рационального использования сайта ИрГСХА (www.igsha.ru) в качестве рекламного и информационного инструмента сведения о планируемых мероприятиях (конференциях, семинарах, выставках, днях открытых дверей, встречах с работодателями, юбилеях, празднованиях и т.п.) необходимо предоставлять заблаговременно: не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты начала. (А лучше – за месяц, чтобы целевая аудитория успела ознакомиться).
2. Также необходимо поддерживать в актуальном состоянии следующие данные (проверять и при необходимости вносить соответствующие изменения не реже 1 раза в месяц):
2.1. факультетам:
· информацию о факультете (история, направления подготовки, структура факультета);

· информацию о специальностях на факультете;

· информацию о кафедрах (см. п.2.2);

· контактную информацию (телефон, № ауд. деканата, корпус, электронная почта);

· информацию о сотрудниках (ф.и.о., степени, звания, научные направления в работе).
2.2.  кафедрам:

· историю создания

· тематику научных исследований по кафедре, научные разработки, внедрения и т.п.

· число аспирантов по кафедре, тематика работ;

· информацию о сотрудниках (ф.и.о., степени, звания, научные направления в работе);

· контактную информацию (телефон, № ауд. кафедры, корпус, электронная почта).
2.3. другим административным подразделениям:

· наименование, ф.и.о. руководителя;

· профиль подразделения;

· информацию о сотрудниках;

· контактную информацию (телефон, № ауд. подразделения, корпус, электронная почта)
2.4. всем подразделениям: иные значимые сведения.
3. Вся информация предоставляется в электронном виде. Текстовая часть должна соответствовать правилам русского языка и этическим нормам, в т.ч. – нормам корпоративной этики Академии. Графические данные (фото, рисунки, баннеры и т.д.) подаются ОТДЕЛЬНЫМИ файлами. В тексте на них даются ссылки с указанием имени графического файла (НЕ НАДО вставлять фотографии в документ Word! Это замедляет работу веб-мастера и существенно ухудшает качество фотоматериалов). Внимание(!): веб-мастер размещает информацию «как есть». Т.е.: за грамматику, знаки препинания, стилистику, достоверность - отвечает податель информации.
4. Способы подачи информации:
4.1.  основной: разместить информацию в папку s:\ЗАЯВКИ\WWW.IGSHA.RU (желательно – объемом не более 150МБ). После размещения (важно!) – необходимо отправить электронной почтой одновременно на адреса admin@igsha.ru и elk27ok@gmail.com уведомление о размещении информации. В теме сообщения указать: «Для сайта – наименование_подразделения». В тексте уведомления должен быть указан точный адрес папки, в которой размещена информация, например: s:\ЗАЯВКИ\WWW.IGSHA.RU\цдп_сайт\100227.
4.2. электронной почтой одновременно на адреса admin@igsha.ru и  elk27ok@gmail.com (объем данных в письме – не более 5 МБ). В теме сообщения указать: «Для сайта – наименование_подразделения»
4.3. непосредственно в ауд. 343А/345/346 на флэш-/CD/DVD-носителе (желательно – объемом не более 150МБ). В этом случае необходимо приложить стандартную заявку (шаблон заявки размещен в локальной сети по адресу: s:\ЗАЯВКИ\WWW.IGSHA.RU\!ВНИМАНИЕ_ИНСТРУКЦИЯ\ШАБЛОН_ЗАЯВКИ_сайт.doc) на размещение информации, подписанную подателем. В заявке должна быть указана ФАКТИЧЕСКИЕ дата и время подачи заявки.
5. Стандартный срок размещения информации при соблюдении подателем данных правил – 3 рабочих дня. При не соблюдении – срок или сам факт размещения не гарантируются.

Примечание. Обычно – информация размещается быстрее: от нескольких часов – до 1 суток (рабочих!), - но рассчитывать все-таки нужно именно на трехдневный срок. Не забывайте также о том, что информацию предоставляют многие, поэтому к обработке именно вашей заявки мгновенно - не приступят. Ее поставят – к исполнению - в очередь. Кроме того, веб-мастер может - элементарно – заболеть, поэтому, чем раньше подана информация – тем лучше. Не оставляйте подачу информации на последний рабочий день перед событием! Сайт – не СМС’ка, мгновенно ваше объявление не прочитают. Для «внедрения в умы» - нужно время.
Неизменно с уважением

и пожеланиями максимальной эффективности,
ЦИТ ИрГСХА.
