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г. Москва
1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Редакция образовательных новостей Дирекции по порталам (далее – Редакция) является структурным подразделением Государственного университета – Высшей школы экономики (далее Университета). Редакция входит в структуру Дирекции по порталам Государственного университета – Высшей школы экономики (далее – Дирекция). 
1.2. Настоящее Положение  регулирует деятельность Редакции, определяет ее задачи, функции, права и обязанности.

1.3. В своей деятельности Редакция руководствуется законодательством Российской Федерации, Уставом и локальными актами Университета, а также настоящим Положением.

1.4. Координацию деятельности Редакции осуществляет директор по порталам.

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Редакции утверждает ректор Университета по представлению директора по порталам. 
1.6. Условия труда работников Редакции определяются Правилами внутреннего распорядка Университета и трудовыми договорами, заключенными с каждым работником. 

1.7. Должностные обязанности работников Редакции, включая руководителя Редакции, определяются должностными инструкциями, утверждаемыми директором по порталам.

1.8. К документам Редакции имеют право доступа, помимо его работников, ректор Университета, директор по порталам, лица, уполномоченные для проверки деятельности Редакции, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ РЕДАКЦИИ
Основной задачей Редакции является подготовка журналистских материалов различного жанра о новостях и тенденциях развития образования в Российской Федерации с последующим их размещением на порталах Университета и в СМИ.
3.
ФУНКЦИИ РЕДАКЦИИ
В соответствии с поставленной задачей Редакция выполняет следующие функции:

3.1. Разрабатывает и выполняет план подготовки журналистских материалов, указанных в разделе 2 и их размещения на порталах Университета и в СМИ.
3.2. По согласованию с директором по порталам готовит иные аналитические и информационные материалы, способствующие выполнению общих задач Дирекции.
3.3. Организует сбор информации в Министерстве образования и науки Российской Федерации и подведомственных ей организациях, в Российской академии образования и Российской академии наук, в региональных органах управления образованием, в некоммерческих и коммерческих организациях сферы образования, в образовательных учреждениях различных видов и типов, для подготовки материалов и их размещения на порталах Университета и в СМИ.
3.4. Организует и координирует работу, связанную с подбором фотографий для иллюстрации подготовленных материалов.
3.5. Контролирует сроки и качество размещения подготовленной информации на порталах Университета работниками Отдела веб-мастеров Дирекции и работниками СМИ.
4.
ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ РЕДАКЦИИ
4.1. Работники Редакции имеют право:
4.1.1. Запрашивать и получать документы и информацию от организаций, указанных в п. 3.3, необходимую для выполнения возложенных функций;

4.1.2. Присутствовать на мероприятиях образовательного, научного, общественного характера, проходящих в организациях, указанных в п. 3.3, с целью подготовки новостных и аналитических материалов;

4.1.3. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в Университете, необходимыми для обеспечения деятельности Редакции.

4.2. Работники Редакции обязаны:

4.2.1. Сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Дирекции и Редакции;

4.2.2. Качественно и в полном объеме выполнять поставленные перед Редакцией задачи;

4.2.3. Соблюдать Правила внутреннего распорядка Университета, законодательные акты Российской Федерации, локальные акты Университета;

4.2.4. Выполнять решения ученого совета Университета, приказы и распоряжения Университета, поручения ректора Университета и директора по порталам в установленные сроки.
5.
РУКОВОДСТВО
5.1. Редакцию возглавляет руководитель Редакции, принимаемый на работу и освобождаемый от должности приказом ректора Университета по представлению директора по порталам.
5.2. Руководитель Редакции осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Редакции и подчиняется директору по порталам.

5.3. Руководитель Редакции выполняет следующие обязанности: 

5.3.1. Руководит деятельностью Редакции, обеспечивает организацию ее работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также приказов, распоряжений Университета, поручений руководства Университета и решений ученого совета.
5.3.2. Осуществляет и координирует планирование подготовки материалов, проведения интервью и тип их визуализации на порталах Университета и в СМИ.
5.3.4. Разрабатывает проекты нормативно-методических документов, связанных с организацией деятельности Редакции.
5.3.5. Инициирует направление работников на семинары, иные учебные мероприятия по вопросам деятельности Редакции с целью повышения квалификации работников.

5.3.6. Обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда.
5.3.7. Контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации, Устава и локальных актов Университета, в том числе Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности.
5.4. Руководитель Редакции несет персональную ответственность за:
5.4.1. Качественное и полное исполнение задач и функций, возложенных на Редакцию в соответствии с настоящим Положением, выполнение в полном объеме и в установленные сроки приказов, распоряжений Университета, поручений руководства Университета, директора по порталам, решений Ученого совета Университета, соблюдение законодательства Российской Федерации.
5.4.2. Своевременное размещение на порталах Университета и в СМИ информации, полученной от организаций, указанных в п. 3.3.
5.4.3. Стилистику, содержание, орфографию и пунктуацию материалов, размещаемых на порталах Университета  и в СМИ.
5.4.4. Организацию и ведение делопроизводства в Редакции в соответствие с законодательством Российской Федерации и локальными актами Университета.
5.5. Руководитель Редакции имеет право:

5.5.1. Требовать от работников Редакции выполнения в полном объеме и на высоком профессиональном уровне обязанностей, определенных должностными инструкциями.
5.5.2. Требовать от работников Редакции соблюдения законодательных актов Российской Федерации, Правил внутреннего распорядка Университета, правил охраны труда и техники безопасности, выполнения приказов и распоряжений Университета, поручений руководства Университета.
5.5.3. Вносить предложения директору по порталам о подборе и расстановке кадров Редакции, о поощрении работников Редакции и применении к ним дисциплинарных взысканий, а также о направлении работников Редакции на повышение квалификации.
5.5.4. Вносить предложения директору по порталам о совершенствовании деятельности Редакции, повышении эффективности ее работы.
5.5.5. Запрашивать и получать от структурных подразделений Университета информацию и иные материалы, необходимые для выполнения возложенных на него функций.
5.5.6. Требовать обеспечения оптимальных условий труда и соответствующего материально-технического обеспечения рабочих мест работников Редакции.
5.5.7. Знакомиться с проектами решений, касающихся деятельности Редакции.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ  С  ДРУГИМИ  СТРУКТУРНЫМИ  ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ  УНИВЕРСИТЕТА
6.1 Взаимодействие Редакции с другими структурными подразделениями Университета определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.

6.2 В целях реализации поставленных задач Редакция взаимодействует со следующими структурными подразделениями Университета:
6.2.1. Дирекцией по связям с общественностью– по вопросам оперативного размещения материалов, касающихся презентации Университета в образовательном сообществе и СМИ.
6.2.2. Управлением персонала – по вопросам получения оперативной и достоверной информации о работниках и подразделениях Университета в объеме, необходимом для полноценного выполнения функций, возложенных на Дирекцию.
6.2.3. Управлением по работе с абитуриентами, факультетом довузовской подготовки – по вопросам подготовки материалов, касающейся публикации информации о приеме в Университет.
6.3. Учебными, научными, учебно-вспомогательными и административными подразделениями Университета по вопросам подготовки новостных и аналитических материалов, касающихся деятельности этих подразделений.
7. ПРЕКРАЩЕНИЕ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Редакция может быть ликвидирована или реорганизована приказом ректора Университета.
