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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОТДЕЛЕ МЕДИАКОММУНИКАЦИЙ

1 Общие положения

1.1 Отдел медиакоммуникаций, сокращенное наименование - ОМК,
является самостоятельным структурным подразделением федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Сибирский государственный индустриальный университет» (далее 
- университет, СибГИУ).

1.2 Отдел медиакоммуникаций подчиняется ректору СибГИУ.
1.3 Реорганизация и ликвидация отдела медиакоммуникаций

осуществляется на основании решения ученого совета СибГИУ приказом 
ректора университета.

1.4 Основными задачами отдела медиакоммуникаций являются: 
обеспечение информационной открытости СибГИУ посредством

оперативного размещения информации о его деятельности на актуальных 
информационных площадках (СМИ, социальные сети, мессенджеры и др.);

- осуществление постоянного мониторинга и анализа сообщений о 
деятельности СибГИУ на различных информационных площадках,
своевременное реагирование на появление негативной информации, при 
необходимости размещение опровержений.

1.5 Отдел медиакоммуникаций возглавляет начальник, который 
назначается на должность и освобождается от нее приказом ректора.

1.6 В своей деятельности отдел медиакоммуникаций руководствуется 
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», приказами и распоряжениями Министерства науки и 
высшего образования Российской Федерации, Федеральной службы по надзору в 
сфере образования и науки, ректора,
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уставом университета, Правилами внутреннего трудового распорядка 
СибГИУ, Кодексом корпоративной этики СибГИУ, Антикоррупционной 
политикой СибГИУ, Коллективным договором СибГИУ, Политикой в 
области качества, настоящим положением, иными нормативно-правовыми 
актами.

2 Организационная структура подразделения

2.1 В отделе медиакоммуникаций, согласно штатному расписанию, 
имеются следующие должности:

-  начальник отдела;
-  главный специалист по связям с общественностью;
-  редактор;
-  ведущий специалист;
-  специалист;
-  фотограф;
-  видеооператор;
-  мультимедийный дизайнер.
2.2 Штатное расписание отдела медиакоммуникаций ежегодно 

утверждается приказом ректора университета.

3 Функции (обязанности)

3.1 На отдел медиакоммуникаций возлагается выполнение 
следующих функций:

- последовательная реализация информационной политики СибГИУ, 
направленной на приобретение необходимых конкурентных преимуществ 
в научно образовательной сфере;

- продвижение услуг, предлагаемых образовательными, научными и 
иными структурными подразделениями университета на региональном, 
федеральном и межнациональном рынках через взаимодействие с 
актуальными информационными площадками (СМИ, социальные сети, 
мессенджеры и др.), размещение на собственных информационных 
ресурсах (официальные аккаунты СибГИУ в информационно
коммуникационной сети Интернет, сайт, газета «Наш университет» и др.) и 
материальных носителях (сувенирная продукция с официальной 
символикой вуза);

- разработка и реализация (в соответствии с информационной 
политикой СибГИУ) стратегии присутствия университета в социальных 
сетях;

- создание и оформление тематических сообществ, групп, страниц, 
пабликов;
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- продвижение групп, страниц, пабликов (привлечение трафика, рост 
вовлеченности, проведение конкурсов и т.п.), анализ показателей 
эффективности и корректировка в зависимости от результата;

- сбор информации от структурных подразделений о планируемых 
мероприятиях, значимых событиях, достижениях, выбор оптимальных 
каналов, способов и форм распространения названой информации;

- медиапланирование и составление контент-планов на основе 
собранной от структурных подразделений информации;

- создание визуального (видео, фото, картинки, стикеры и т.п.) и 
текстового (титры, новости, заметки, репортажи, комментарии, интервью, 
статьи и др.) контента;

- адаптация текстового контента для публикации на различных 
информационных площадках (СМИ, социальные сети, мессенджеры и др.), 
на собственных информационных ресурсах (официальные аккаунты 
СибГИУ в информационно-коммуникационной сети Интернет, сайт, газета 
«Наш университет» и др.);

- информационное сопровождение мероприятий, проводимых 
структурными подразделениями университета, при необходимости участие 
в их организации и проведении;

- создание и согласование для структурных подразделений 
университета аудио, видео-, фотоматериалов, макетов с использованием 
утвержденной корпоративной символики;

организация и проведение совместных информационных 
мероприятий со стратегическими партнерами университета;

- участие в работе по изучению общественного мнения о СибГИУ, в 
подготовке заданий для социологических исследований и анализе 
результатов с целью корректировки планов деятельности;

- осуществление постоянного взаимодействия и поддержание 
контактов с представителями средств массовой информации;

- подготовка и проведение брифингов, пресс-конференций, других 
мероприятий и акций информационно-рекламного характера с участием 
представителей средств массовой информации и общественности;

- координация деятельности работников структурных подразделений, 
связанной с представлением университета в средствах массовой 
информации, оказание им организационной и методической помощи в 
подготовке выступлений, прямых эфиров, интервью и т.п. в средствах 
массовой информации;

- ведение структурированного цифрового архива (макеты, аудио, 
видео-, фото-, рекламно-информационные материалы, номера газеты 
«Наш университет»);

проведение подготовительных работ по изучению рынка 
поставщиков для заключения договоров на размещение рекламно- 
информационных материалов, изготовление сувенирной продукции;
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- работа с входящей и исходящей корреспонденцией отдела;
- подготовка распоряжений, приказов и иных документов по вопросам 

деятельности СибГИУ, входящих в компетенцию отдела;
- вовлечение в деятельность по продвижению бренда СибГИУ 

работников и обучающихся университета.

4 Взаимодействие с другими структурными подразделениями 
университета и внешними организациями

4.1 В ходе выполнения основных задач и реализации своих функций 
отдел устанавливает двухстороннее взаимодействие со всеми 
структурными подразделениями университета по вопросам, отнесенным к 
компетенции отдела в том числе;

-  по вопросам монтажа и технического обслуживания локальных 
вычислительных сетей и коммуникационного оборудования, установки 
лицензионного программного обеспечения отдел медиакоммуникаций 
взаимодействует с Управлением информатизации и цифрового развития;

-  по вопросам изготовления, обслуживания и ремонта действующего 
оборудования, мебели и помещений отдел медиакоммуникаций 
взаимодействует со структурными подразделениями проректора по 
управлению имущественным комплексом;

-  по вопросам начисления заработной платы, регулирования 
трудовых отношений отдел медиакоммуникаций взаимодействует с 
отделом кадров, Финансово-экономическим управлением;

-  по вопросам правового регулирования образовательной, трудовой и 
иной деятельности отдел медиакоммуникаций взаимодействует с 
юридическим отделом;

4.2 Отдел медиакоммуникаций осуществляет обмен информацией с 
другими структурными подразделениями университета через отдел 
делопроизводства, а также получает от него внутреннюю и внешнюю 
документацию.

4.3 Отдел медиакоммуникаций осуществляет взаимодействие с 
кафедрами и дирекциями институтов по сбору информации о 
планируемых мероприятиях, значимых событиях, достижениях и т.п.

4.4 Отдел медиакоммуникаций взаимодействует с внешними 
организациями: индустриальными партнерами, СМИ и др. по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела.

5 Имеющаяся материально-техническая база

Отдел медиакоммуникаций располагается в аудиториях 524Г, 435аГ 
главного корпуса и 12П блока поточных аудиторий. Помещения 
соответствует требованиям Межгосударственного стандарта ГОСТ 30494
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-  2011 «Здания жилые и общественные. Параметры микроклимата в 
помещениях».

6 Права работников структурного подразделения

6.1 Права работников отдела медиакоммуникаций определяются 
законодательством Российской Федерации, уставом университета, 
Правилами внутреннего трудового распорядка СибГИУ, Кодексом 
корпоративной этики СибГИУ, трудовыми договорами, должностными 
инструкциями, а также настоящим положением.

6.2 Работники отдела медиакоммуникаций имеют право:
-  на материально-техническое обеспечение своей

профессиональной деятельности;
-участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов 

деятельности университета, в том числе через общественные организации 
и органы управления университетом;

-знакомиться с проектами решений и решениями руководства 
университета, касающимися деятельности отдела медиакоммуникаций;

-участвовать в обсуждении и решении вопросов, касающихся 
исполняемых ими должностных обязанностей;

-запрашивать у руководителей структурных подразделений и иных 
специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения 
своих должностных обязанностей;

-  вносить на рассмотрение руководства университета предложения 
по совершенствованию работы отдела медиакоммуникаций, поощрению 
его работников;

-требовать от руководства университета организационного и 
материально-технического обеспечения своей деятельности, а также 
оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и 
прав;

-  обжаловать приказы и распоряжения руководства университета в 
установленном законодательством порядке;

-  пользоваться в установленном порядке информационными 
фондами университета, услугами учебных, научных, социально-бытовых, 
медицинских и других структурных подразделений университета;

-  привлекать работников университета к работе по решению 
поставленных перед отделом медиакоммуникаций задач.

7 Ответственность работников структурного подразделения

7.1 Начальник отдела несет ответственность за выполнение функций 
отдела медиакоммуникаций в целом.

7.2 Начальник и работники отдела медиакоммуникаций несут 
ответственность в соответствии с должностными инструкциями:
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-з а  ненадлежащее исполнение или неисполнение своих

инструкциями, -  в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Российской Федерации;

-  за правонарушения, совершенные в процессе осуществления 
своей деятельности, -  в пределах, определенных действующим 
административным, уголовным и гражданским законодательством 
Российской Федерации;

-  за причинение материального ущерба, -  в пределах, определенных 
действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 
Федерации;

- з а  нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных работников и обучающихся вуза, -  в пределах, 
определенных действующим трудовым законодательством Российской 
Федерации.

Ответственный за разработку Положе!

должностных обязанностей предусмотренных должностными

начальник отдела ЦКиНМ В.В. Завражина

СОГЛАСОВАНО:

Главныйюрист


