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работе исполняет следующие обязанности: 

 Своевременно и оперативно заполняет и при 

поступлении новой актуальной информации обновляет 

информацию на странице института  на сайте ЛГТУ в том 

числе: 

1) общая информация: 

 наименование института: полное и 

сокращенное; 

 логотип института: официальный логотип; 

 контактная информация: телефон, адрес 

электронной почты, место нахождения (номер 

аудитории); 

 история института: год основания и краткая 

информация о создании института; основные 

этапы развития, важные вехи и достижения за 

время существования; 

 кафедры: перечень кафедр, входящих в состав 

института, с кратким описанием каждой. 

2) информация о руководстве института: 

 информация о директоре института: фото, 

наименование должности в соответствии со 

штатным расписанием, ученая степень, ученое 

звание, контактные данные (телефон, адрес 

электронной почты, номер аудитории); 

 информация о заместителях директора 

института по направлениям деятельности: 

фото, ученая степень, ученое звание, 

контактные данные (телефон, адрес 

электронной почты, номер аудитории); 

 информация о времени приема обучающихся 

и их родителей по личным вопросам. 

3) информация об образовательных программах, 

реализуемых в институте, с перечнем всех 

доступных программ с кратким описанием 

каждой: 

 СПО; 

 бакалавриат; 

 специалитет; 

 магистратура; 

 аспирантура. 

4) информация о курсах и специализациях: 

дополнительные курсы, программы повышения 

квалификации, профессиональной 

переподготовки и т.д. 

5) информация о научной деятельности: научные 

направления – основные направления 

исследований, проводимых в институте. 

6) информация о публикациях и достижениях: 

информация о научных публикациях, грантах и 

наградах. 

7) информация о партнерах: наименования 

предприятий, организаций; вид взаимодействия с 

партнерами. 

8) сведения о наличии положения о структурном 

подразделении: актуальная версия Положения об 

институте в виде электронного документа. 

9) информация об Ученом совете: актуальный 
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состав Ученого совета. 

 Предоставляет в отдел информационной 

политики и связей с общественностью управления 

внешних связей: 

1) не менее двух новостей в неделю от института 

для публикации на сайте ЛГТУ и трех новостей в 

месяц для публикации в социальных сетях ЛГТУ. 

Для материалов в социальные сети ЛГТУ – 

материал должен поступать в отдел 

информационной политики и связей с 

общественностью не позднее 12 часов с момента 

свершения события либо поступления 

информации о событии. 

Для материалов для размещения на сайте ЛГТУ – 

с момента фактического свершения события 

должно пройти не более 24 часов 

(внутриуниверситетского) и не более 36 часов – 

для внешнего. 

2) не менее двух новостей в месяц от каждой из 

кафедр института для публикации на сайте ЛГТУ 

и трех новостей в месяц для публикации в 

социальных сетях ЛГТУ. 

Для материалов в социальные сети ЛГТУ – 

материал должен поступать в отдел 

информационной политики и связей с 

общественностью не позднее 12 часов с момента 

свершения события либо поступления 

информации о событии. 

Для материалов для размещения на сайте ЛГТУ – 

с момента фактического свершения события 

должно пройти не более 24 часов 

(внутриуниверситетского) и не более 36 часов – 

для внешнего. 

3) не менее одного раза в две недели от института – 

материал для карточек рубрики «Научпоп» и 

статьи для канала ЛГТУ на «ЯндексДзен». 

Тематический материал, приуроченный к 

конкретной дате, должен быть прислан за сутки 

до дня публикации. Материал для карточек 

рубрики «Научпоп» – за 5 рабочих дней до 

момента публикации. 

4) не менее чем за сутки – информацию о 

предстоящем мероприятии с указанием даты и 

места проведения, а также контактах лица, 

ответственного за проведение мероприятия. 

 Контролирует соответствие присылаемых 

материалов и их комплектность в соответствии с 

установленными требованиями. 

 Тщательно проверяет фактическую информацию 

в представляемом материале и несет за нее 

ответственность. 

 Контролирует корректность внесения данных 

института в информационные системы ЛГТУ – по факту 

изменения: 

1) проводит проверку внесенных приказов о 

движении контингента обучающихся – система 

ЕИС ЛГТУ; 

2) актуализирует зарегистрированных в системе 
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