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I. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Вщщл шформаци та зв’язшв з громадськютю (дал1 -  вщдш) е структурним 

пщроздшом ушверситету, створеним для планування та реапйзаци шформацшно! 
д1яльност1 шляхом взаемодп i3 засобами масово!шформаци, громадсьюстю тощо.

1.2. У СВ01Й д1яльност1 вщдш керуеться чинним законодавством Украши, 
постановами Кабшету M iH icT p iB  Украши, нормативними документами Мипстерства 
осв1ти i науки Украши, Статутом ушверситету, наказами ректора та цим Положениям.

II. OCHOBHI ЗАВДАННЯ В1ДД1ЛУ
Основними завданнями вщдшу е:
2.1. Сшвпраця 3 i структурними пщроздшами ушверситету з метою збору, 

обробки та оперативного поширення шформаци про ушверситет.
2.2. Формування позитивного 1мщжу ушверситету шляхом шформування 

громадськост! про важлив! поди у житп вищого иавчальиого закладу, досягнення у 
науковш, освггнш та культурнш ;пяльност1 сшвробнниюв i студснтгв ушверситету.

2.3. Забезпечення ефективно! взаемод1\' i3 засобами масовоТ шформаци, 
висв1тлення заход1в, як1 ироводяться в ушверситет! та за його межами за участ1 
кер1вництва, викладач1в та студентгв.

2.4. Участь у розробщ та виготовленш пол1граф1чио1 та вщеоиродукцп, яка 
вщображатиме единий корпоративний стиль ушверситету.

2.5. Оргашзащя рекламно'1 д^яльностг
2.6. Здшснення мониторингу 3MI на предмет висвгглення д1яльност1 

ушверситету.

III. ФУНКЦПВ1ДД1ЛУ
Вщповщно до покладених на нього завдань вщщл:
3.1. Забезпечуе шформацшний супровщ ушверситетських заход1в, зокрема 

науково-ирактичних конференцш, ceM iH ap iB , круглих екш в, творчих зустр1чей, 
концертних програм, урочистих збор1в колективу тощо.

3.2. Сшвпрацюе з органами державно!' влади, органами мюцевого 
самоврядування, недержавними оргашзащями, засобами масово! шформаци тощо.

3.3. Забезпечуе функщонування офщшного веб-сайту ушверситету й оперативне 
оновлення контенту.

3.4. Здшснюе шформацшне наповнення сторшок ушверситету в сощальних 
мережах.

3.5. Виконуе роботу з планування, оргашзацй та контролю рекламно- 
шформащйно! д!яльност1 у сшвпращ з  приймальиою K O M iciera, деканами факультетов та 
шшими структурними пщроздшами.

3.6. Здшснюе розробку i пщготовку для затвердження кер1вництвом макет1в 
рекламно! продукцп (буклет1в, проспекпв, вггальних лист1вок, календар1в тощо).

3.7. Оргашзовуе фото- i вщеозйомку урочистих подш, пщготовку рекламних 
ролиюв та фшьм1в про ушверситет.
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3.8. Сприяе оприлюдненню заяв та повщомлень кер1вництва ушверситету.
3.9. Здшснюе пщготовку тексйв прес-рел1з1в та офщшних коментар1в 

кер1вництва.
3.10. Оргашзовуе проведения за учаслт кер1внишв, сшвроб1тнш«в та студентiB 

университету прес-конференцш, брифшпв, штерв’ю.
3.11. Оргашзовуе участь кер!вниюв, ствробтш ш в та студенев ушверситету у 

проектах мкьких телерадюкомпаиш.
3.12. Здшснюе пщготовку текспв прив1тань, сшвчутив вщ iMem кер1вництва 

ушверситету.
3.13. Забезпечуе комушкащю з громадсьюстю, розгляд звернень громадян через 

форми зворотнього зв’язку на веб-сайп ушверситету. В окремих випадках розмщуе на 
веб-сайп ушверситету узгоджеш з кер1вництвом вщповщ! на звернення.

3.14. Формуе apxiB публшацш про ушверситет, вщео- та фотоарх1в.

IV. ОРГАН13АЦ1Я РОБОТИ В1ДД1ЛУ
4.1. Ri/TmTT шформацп та зв’язюв з громадсьюстю очолюе начальник вщдшу, 

який безпосередньо шдпорядкований проректору з науково-педагопчно1 д1яльност1 
(м1жнародш зв’язки).

4.2. Начальник вщдшу зд1йснюе загальне адмппстративне кер1вництво вщдшом, 
у свош службовш д1яльност1 керуеться законодавством про працю, наказами та 
розпорядженнями ректора ушверситету, Статутом ушверситету, посадовою шструкшею, 
1нструкщею з дшоводства та шшими нормативними документами.

4.3. Начальник та пращвники вщдшу призначаються на посади та звшьняються з 
посад наказом ректора.

4.4. Службов1 обов'язки сшвробпниюв вщдшу визначаються посадовими 
шструкщями, яю затверджуються ректором.

4.5. Робота вщдшу плануеться помюячно на основ! Робочого календаря 
кер!вника структурного шдроздшу з урахуванням доручень кер1вництва та функцш 
вщдшу.

V. ПРАВА ТА В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
5.1. Начальник вщдшу мае право:

-  вимагати вщ сшвроб1тниюв вщдшу виконання планових завдань та cboix 
розпоряджень, шформування про хщ виконання доручених завдань та роб1т, 
дотримування вимог внутршнього розпорядку, иосадових шетрукцш, додержання вимог 
охорони n p a n i ,  техшки безпеки, протипожежноТ безпеки та виробничо! caH iT ap ii ';

-  подавати ректору пропозицп щодо застосування з ахо/ив заохочення чи стягнення до 
сп1вроб1тник1в вщдшу та з удосконалення i полшшення роботи як вщдшу в шлому, так i 
окремих сшвробггниюв;
-  звертатися безпосередньо до ректора чи шшого кер1вника ушверситету з питань 
д1яльносп вщдшу.

5.2. Мар1упольський державний ушверситет зобов'язаний створювати умови для 
належно! роботи пращвниюв вщдшу, забезпечувати i'x окремим примщенням, 
телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехшкою, 
транспортом для виконання службових обов'язюв.

5.3. Начальник вщдшу вщповщае за:
-  своечасне та яюсне виконання доручень кергвництва i затверджених плашв 
виробничо! д1яльност1, оргашзащю роботи сшвробпниюв на робочих мюцях;
-  дотримання вс1ма сшвробпниками вщдшу норм трудового законодавства, правил 
внутршнього розпорядку та вимог нормативних документов з охорони пращ, техшки 
електро- та пожежно! безпеки i  виробничо! c a H iT a p ii ;

-  якюне виконання завдань, визначених в роздЫ II даного Положения.



VI. СТРУКТУРА ТА ШТАТНИЙ РОЗПИС
6.1. Структура та штатний розпис вщдшу визначаються з урахуванням завдань 

та ф у н к ц ш , передбачених цим положениям, ix обсягу, а також шших чинниюв.
6.2. Структура вщдшу розробляеться начальником вщдшу та затверджуеться 

ректором.
6.3. Чисельнють сшвробггниюв, фонд зароб1тно1 платш та витрати на утримання 

вщдшу встановлюються ректором ушверситету в межах л1мтв штатно! чисельносп та 
фонду заробшю! плати.

VII. ВЗАСМОД1Я 3 ШШИМИ СТРУКТУРНИМИ П1ДРОЗД1ЛАМИ
У сво1Й робот1 вщдш взаемод1е:
7.1. 3 кер1вниками структурних пщроздшв з питань оргашзаци висв1тлення у 

3MI ушверситетських заход1в.
7.2. 1з вщповщальними за сшвпрацю з вщдшом стосовно питань розмйцення 

шформаци на офщшному веб-сайп ушверситету.
7.3. 3 редакцшно-видавничим вщдшом з питань виробництва полпраф1чно1 

продукци.
7.4. 3 господарчим вщдшом з питань забезпечення канцелярським приладдям, 

побутового обслуговування пращвниюв вщщлу.
7.5. 3 вщдшом техшчних засоб1в навчання з питань забезпечення надежного 

функщонування комп’ютер1в та оргтехшки.

Начальник вщдшу шформаци 
та зв’язюв з громадсьюстю

Г едагопчно! роботи
(I
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