Функциональные обязанности участников рабочей группы

Из числа членов рабочей группы разработчиков сайта назначаются:

Администратор сайта:

· координирует деятельность рабочей группы;

· контролирует и корректирует работу редактора сайта и Web-мастера,  Web-администратора;

· обладает правом «вето» на публикацию любой информации на сайте;
· предоставляет отчеты о деятельности всех участников рабочей группы, в т.ч. и привлеченных сотрудников, учеников.
Куратор:

· координирует деятельность рабочей группы;

· контролирует и корректирует работу редактора сайта;

· планирует развитие структуры, функциональности сайта в соответствии с КПМО, региональными требования Министерства образования и науки Красноярского края;

· осуществляет нормативно-правовую поддержку сайта на локальном уровне;

· запрашивает информацию у администрации лицея, управления образования для размещения на сайте.

Редактор:

· редактирует информационные (текстовые, графические) материалы для дальнейшего предоставления их web-мастеру, web-администратору; 

· санкционирует размещение информационных материалов на сайте;

· создает сеть корреспондентов;

· оформляет ответы на сообщения в гостевой книге, разделе faq;
· формирует отчеты о всех информационных ресурсах, предоставленных корреспондентами.
Корреспондент сайта:

· собирает информацию для размещения на сайте;

· оформляет статьи и другие информационные материалы для сайта.
Web-мастер:

· осуществляет разработку дизайна сайта;

· осуществляет создание Web–страниц;
· осуществляет мониторинговые мероприятия в рамках продвижения сайта;
· своевременно размещает информацию на сайте.

Web-администратор:

· выполняет программно-технические мероприятия по обеспечению целостности и доступности информационных ресурсов, пре​дотвращению несанкционированного доступа к сайту.

Разработчики сайта обеспечивают качественное выполнение всех видов работ, не​посредственно связанных с разработкой и функционированием сайта: разработку и измене​ние дизайна и структуры, размещение новой, архивирование и удаление ус​таревшей информации, публикацию информации, разработку новых веб-страниц, программно-техническую под​держку, реализацию политики разграничения доступа и обеспе​чение безопасности информационных ресурсов.

Разработчики сайта осуществляют консультирование сотрудников образовательного учреждения, заинтересованных в размещении информа​ции на сайте, по реализации технических решений и текущим проблемам, связанным с информационным наполнением соответствующего раздела (подраздела).

Информация, предназначенная для размещения на сайте, предоставляется Администратору. 

Текущие изменения структуры сайта осуществляет Администратор.
Требования к информации, предоставляемой Редактором для размещения на сайте:

Для текстовой информации:

· информация предоставляется на бумажном носителе и/или устной форме в случае срочного размещения объявления, во всех остальных случаях информация предоставляется в электронном виде в формате *.doc, *.pdf;

· объявления (12pt, TimesNewRoman, настройки Параметры страницы/По умолчанию), с обязательным указанием ФИО информирующего;

· статьи (12pt, TimesNewRoman, настройки Параметры страницы/По умолчанию). Для размещения статьи необходимо предоставить статью и тезисы к ней. Тезисы оформляются по требованиям статьи, на сайте размещаются тезисы и ссылка на полный текст статьи. Обязательно указывать ФИО автора;

· фото или другие изображения для постановки в текст прилагаются отдельными файлами, нумеруются (рис. 1, рис. 2 …) , а в соответствующих местах текста ставятся пометки (рис. 1, рис. 2 и т. д.).
Для выделения текста использовать только курсив, выделение жирным шрифтом.

Для графической информации:

· принимается графическая информация только в форматах *.gif, *.jpg;
· размер файла не должен превышать 150 kb, в особых случаях 200 kb при условии согласия администрации сайта;

· текст описания фото прилагается к графическим файлам в формате *.doc с соответствующими пометками для исключения путаницы;
· допускается наличие водяных знаков на фото, только в случае указания авторства фотографа.

