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1 Общие положения 

 
1.1 Отдел по информационной политике является структурным подразделением 

Воронежского государственного университета (далее – Университет). 
Полное наименование – Отдел по информационной политике Воронежского 

государственного университета. 
Сокращенное наименование – ОИП. 
Код в Интегрированной информационной системе Университета – 3054. 
Место расположения подразделения – 394018, г. Воронеж, Университетская 

площадь, д.1, каб.245, каб. 24а; ул. Фридриха Энгельса, 8, каб.9. 
Адрес официального сайта www.vsu.ru/ru/university/structure/press/. 
Подразделение непосредственно подчиняется ректору Воронежского 

государственного университета. 
Решение о реорганизации и ликвидации подразделения принимает Ученый совет 

Университета в соответствии с Уставом Университета. 
1.2 Целями создания ОИП являются взаимодействие с представителями средств 

массовой информации (далее – СМИ), создание системы мониторинга имиджа 
университета в федеральных, региональных образовательных, научных учреждениях, 
средствах массовой информации, разработка внутреннего имиджа вуза для 
консолидации коллектива университета, совершенствование корпоративной культуры, 
реклама. 

1.3 Подразделение в своей деятельности руководствуется: Конституцией 
Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Указами 
Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями 
Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных 
органов исполнительной власти, Профессиональными стандартами, законодательными 
и нормативными актами государственных органов управления Воронежской области, 
Уставом Университета, Миссией Университета, Политикой Университета в области 
качества образования, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового 
распорядка Университета; внутренними нормативными и распорядительными 
документами Университета и настоящим Положением. 

1.4 Для обеспечения своей деятельности подразделение использует учебно-
лабораторную, научную, информационную, производственную и материально-
техническую базу Университета. 

Подразделение может использовать базы сторонних предприятий и учреждений 
на договорной основе. 

 

2 Основные задачи 
 
Задачи подразделения:  
– организация эффективного взаимодействия Университета с региональными, 

федеральными и иностранными средствами массовой информации; 
– осуществление фото, видеосъемки и оперативного освещения в новостной 

ленте сайта университета и в СМИ важнейших мероприятий, проводимых в нём; 
– создание архива всех материалов об Университете; 
– подготовка совместно с другими структурными подразделениями Воронежского 

государственного университета различных материалов о деятельности вуза для СМИ; 
– организация и проведение пресс-конференций, встреч с журналистами;  
– подготовка официальных опровержений в случае распространения в СМИ 

сведений, не соответствующих действительности; 
– подготовка поздравлений для разных групп общественности (дни рождения, 

юбилеи, государственные и профессиональные праздники); 
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– подготовка материалов к публикации в СМИ. Проведение окончательного 
редактирования текстов, публикуемых в печатных, справочных и информационных 
изданиях на основании договоров; 

– участие в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятиях, 
входящих в компетенцию пресс-службы Управления по информационной и рекламной 
политике ВГУ; 

– обеспечение информационного наполнения официальных сообществ 
Университета в социальной Интернет-сети «ВКонтакте» (группах «Воронежский 
государственный университет» и «Абитуриенты в контакте с ВГУ»), телеграмме 
(@vsumain), онлайн-сервисе для ведения микроблогов Twitter, видеохостинге Youtube, 
Rutube; 

– возможность фото- и видеосъемки в помещении, предназначенном для этих 
целей, осуществляется согласно Правилам пользования указанным помещением.  

 

3 Функции подразделения 
 
– создание системы мониторинга имиджа университета в зарубежных, 

федеральных, региональных образовательных, научных учреждениях, средствах 
массовой информации; 

– создание системы продвижения имиджа университета в региональных, 
федеральных и зарубежных СМИ и для всех общественных аудиторий; 

– сбор информации и регулярное обновление официального сайта ВГУ, 
официальных сообществ Университета в социальных сетях, на блог-платформах, на 
видеоканале YouTube; 

– организация фото- и видеосъемок значимых событий университета и событий 
указанных в контент-стратегии, если такая имеется; 

– использование возможностей внешних и корпоративных СМИ в качестве 
универсального инструмента ПР: подготовка статей, адресная рассылка ньюслеттера. 

– разработка внутреннего имиджа вуза для консолидации коллектива 
университета, совершенствования корпоративной культуры; 

– совершенствование информационных коммуникаций вуза с использованием 
современных средств телекоммуникаций; 

– организация обучения и повышение квалификации сотрудников по основным 
направлениям работы управления; 

– разработка системы мониторинга имиджа, необходимой во всех сферах 
деятельности университета; 

– разработка нормативной документации ОИП; 
– проведение внутренних аудитов для анализа системы мониторинга и аналитики 

по выполнению целей и задач управления; 
– осуществление постоянного мониторинга и анализа СМИ; 
– формирование имиджевой, информационной политики Университета; 
– координация деятельности подразделений Университета по информационной  

поддержке Университета; 
– организация просветительской работы среди общественности, участие в 

разработке и проведении рекламных кампаний по продвижению имиджа и бренда 
университета; 

– возможность организации и проведения мероприятий, в том числе с участием 
обучающихся, для продвижения университета на региональном и федеральном 
уровнях; 

– организация взаимодействия с факультетами и институтами ВГУ по вопросам 
привлечения обучающихся к работе медийной направленности на волонтёрской основе. 
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4 Управление подразделением 
 
4.1 Управление подразделением осуществляется в соответствии с Уставом 

Университета и настоящим Положением. 
4.2 Руководство подразделением осуществляет начальник отдела по 

информационной политике. Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным 
на основании заключенного трудового договора. Увольнение с работы также 
оформляется приказом ректора. Начальник ОИП выполняет свои должностные 
обязанности в соответствии должностной инструкцией. 

На период временного отсутствия руководителя подразделения (отпуск, 
командировка, болезнь) исполнение его обязанностей возлагается на другого работника 
в установленном законодательством порядке.  

4.3 Уполномоченным по качеству в подразделении является руководитель 
подразделения. Уполномоченный по качеству координирует деятельность 
подразделения по разработке и обеспечению функционирования системы менеджмента 
качества подразделения. Обязанности уполномоченного по качеству определяются его 
должностной инструкцией. 

 

5 Структура подразделения 
 
5.1 Структура и штатное расписание подразделения утверждается ректором 

Университета по представлению руководителя подразделения. 
5.2 В состав подразделения входит  
- редакция газеты "Воронежский университет". 
Сокращенное наименование – РедВУ. 
Код в Интегрированной информационной системе ВГУ – 305401. 
Основные задачи подразделения: 
– редакция выпускаемой газеты «Воронежский университет»; 
– своевременная сдача в тираж газеты «Воронежский университет»; 
– осуществление необходимого литературного редактирования рукописей; 
– разработка перспективных и текущих планов редакции. 
 

6 Права и ответственность работников подразделения 
 
Права и ответственность работников подразделения определяются Трудовым 

кодексом РФ, Уставом Университета, Коллективным договором, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, настоящим Положением, трудовыми договорами и 
должностными инструкциями. 

 

7 Делопроизводство 

 
Делопроизводство в подразделении ведется в соответствии с Инструкцией по 

делопроизводству в Воронежском государственном университете, номенклатурой дел 
подразделения и др. 

Ответственным лицом за ведение делопроизводства в подразделении является 
корреспондент газеты «Воронежский университет» ОИП. Обязанности ответственного 
за делопроизводство определяются соответствующим разделом его должностной 
инструкции. 
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8 Взаимодействия 
 
Для организации работы по основным направлениям деятельности 

подразделение взаимодействует с другими подразделениями Университета в 
соответствии с Положениями о подразделениях на основе принципов 
профессионализма, эффективности деятельности в рамках предоставленных 
полномочий для осуществления возложенных на подразделение задач и функций в 
соответствии с законодательством РФ и локальными нормативными актами 
Университета. 

Взаимодействие со Службой протокола: подразделение ОИП передает запросы 
на предоставление информации, программ и участников того или иного протокольного 
мероприятия, проводимого Воронежским государственным университетом. ОИП 
приглашает СМИ и взаимодействует с ними, а также с партнёрами и гостями того или 
иного мероприятия по линии медийной направленности. 

Подразделение получает от факультетов и институтов служебные записки на 
выполнение фото-видео-работ, программу и список участников мероприятия, а также 
информационного минимума, указанного в контент-стратегии, если такая имеется. 

 

9 Контроль и проверка деятельности 
 
Контроль и проверка деятельности подразделения осуществляется на основе 

распорядительных документов ректора по утвержденным программам и путем проведения 
внутреннего финансового контроля и аудита, а также внутренних аудитов системы 
менеджмента качества. 

 

10 Хранение 
 
Первый экземпляр настоящего положения вместе с листом согласований 

хранится в отделе кадров, ксерокопия - в подразделении, электронная копия – в базе 
данных «Нормативные документы ВГУ». 

 
 
ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ                                         Ю. А. Устьянцева  
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