Приложение № 6

УТВЕРЖДЕН
приказом НИУ ВШЭ
от 
№ 


Порядок назначения и обязанности ответственных от структурных подразделений за ведение интернет-страниц (сайтов) структурных подразделений и образовательных программ на корпоративном портале (сайте) Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

1. Работник, ответственный от структурного подразделения за ведение интернет-страницы (сайта) (далее – ответственный от подразделения) структурного подразделения/образовательной программы назначается руководителем структурного подразделения (далее – подразделение) или руководителем, координирующим деятельность структурного подразделения в установленном в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики» (далее - НИУ ВШЭ) порядке. Руководитель подразделения/координирующий руководитель сообщает о назначении ответственного от подразделения в службу поддержки Управления развития и поддержки портала письмом по корпоративной электронной почте на адрес portal@hse.ru. На время отсутствия ответственного от подразделения на рабочем месте более пяти рабочих дней руководитель подразделения назначает работника, временно исполняющего функции ответственного от подразделения, о чем сообщает в службу поддержки Управления развития и поддержки портала письмом по корпоративной электронной почте на адрес portal@hse.ru. 
2. Ответственный от подразделения: 
2.1. обновляет информацию на интернет-странице (сайте) структурного подразделения/образовательной программы  в соответствии с Регламентом создания и ведения интернет-страниц (сайтов) на корпоративном портале (сайте) НИУ ВШЭ  и стандартами оформления и наполнения интернет-страниц (сайтов) структурных подразделений, утвержденными в НИУ ВШЭ. 
2.2. [bookmark: _GoBack]актуализирует информацию в разделе сайта Функционал сотрудников подразделений административного интерфейса сайта подразделения

3. 2.3. взаимодействует от имени структурного подразделения с Управлением развития и поддержки портала Ответственный от подразделения проходит обучение по вопросам работы с интернет-страницой (сайтом) структурного подразделения/образовательной программы НИУ ВШЭ в объеме не менее двух академических часов в Управлении развития и поддержки портала. В случае изменения стандартов оформления и наполнения интернет-страниц (сайтов) структурных подразделений/образовательных программ решение о необходимости проведения обучения и его объемах принимается директором по порталу. 
