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ПОЛОЖЕНИЕ

об официальном  Web-сервере  Самарского государственного  университета
(принято Ученым советом  университета 28.05.2010 г.)


Настоящее Положение определяет назначение, состав, принципы организации и регламент функционирования  Web-сервера(ов) Самарского  государственного  университета (СамГУ) и структурных подразделений, обеспечивающих его функционирование.
1. Общие положения

1.1. Назначение сервера

Официальный информационный  Web-сервер Самарского  государственного  университета предназначен для представления интересов Самарского  государственного  университета в глобальной сети Internet, получения доступа пользователей Internet к информационным ресурсам университета, развития связей с другими организациями, установления персональных контактов, а также обеспечения эффективной коммуникации между структурными подразделениями университета. Официальный Web-сервер СамГУ призван способствовать:
· Созданию целостного позитивного образа СамГУ в стране и мире, как вуза с многолетними традициями в области образования, способного конкурировать на международном рынке образовательных услуг, а также вуза с богатой научной школой и большим научным потенциалом;

· Оперативному и объективному информированию российского и мирового сообщества о наиболее значимых событиях, происходящих в СамГУ;

· Привлечению российских и иностранных абитуриентов; 

· Развитию научных и академических обменов;
· Осуществлению обмена информацией между подразделениями университета, оперативному информированию преподавателей, студентов, сотрудников университета о решениях руководства университета, о происходящих событиях; 

· Решению задач общеуниверситетского уровня на основе новых информационных технологий;
· Обеспечение информационной  поддержки основных  направлений деятельности университета.

1.2. Основные понятия и состав Web-сервера СамГУ
Официальный Web-сервер СамГУ  представляет собой единый информационный Web-портал, который  состоит из главного Web-сайта университета, разветвленной сети Web – сайтов факультетов, кафедр, лабораторий и других подразделений, а также тематических Web-сайтов по отдельным сферам деятельности, связанных между собой многочисленными перекрестными ссылками и логическими связками.

· Главный Web-сайт СамГУ предназначен для размещения официальной информации, касающейся основных сфер деятельности университета, направленной как на внешнего, так и на внутреннего (университетского) пользователя, размещения новостей и информации о событиях в университете, организации круглых столов для обсуждения общеуниверситетских проблем, а также ссылок на другие Web-ресурсы университета.

· Web-сайты подразделений университета и тематические Web-сайты предназначены для более подробного и детального освещения соответствующих сфер деятельности.

1.3. Web-сервер СамГУ анонсируется в российских и мировых поисковых системах. Ссылки на сервер университета на основе обмена размещаются на серверах других организаций.
1.4. Web-сервер СамГУ не может быть использован в политических целях. На сервере могут быть размещены Web-ресурсы некоммерческих (наука, образование, культура, медицина и т.д.) организаций при условии соблюдения авторских прав.
1.5. Представление официальной информации на Web-сервере СамГУ осуществляется в соответствии с  Законами  Российской Федерации “О средствах массовой информации”, “Об информации, информационных технологиях и о защите информации”, “О персональных данных”, законодательством об охране интеллектуальной собственности, а также нормативными документами Рособразования, решениями Ученого Совета университета, приказами ректора университета. Запрещается использование ненормативной лексики, размещение ресурсов содержащих информацию, разжигающую межнациональную рознь, призывающую к насилию или свержению существующего строя.
1.6. При перепечатке ссылка на информацию, опубликованную на Web-сервере СамГУ, обязательна. Если перепечатка является копированием электронной информации, то обязательным условием является указание адреса сайта или гипертекстовой ссылки на Web-сайт СамГУ или структурного подразделения.
2. Основные принципы построения Web-сервера(ов) СамГУ
2.1. При построении  Web-сервера Самарского государственного  университета должны прослеживаться три основных направления:

· Размещение информации для внешнего Российского пользователя. 

· Размещение информации для  университетского  пользователя - студентов, преподавателей, сотрудников. 

· Размещение информации, направленной на иностранного пользователя.
2.2. Версия Web-сервера на русском языке условно делится на четыре информационных блока:

· Блок Официальной информации об основных сферах деятельности  университета: образовательной, научной, международной.

(Информация о факультетах, кафедрах, научных лабораториях и других   подразделениях, о сотрудниках, о научных достижениях,  информация для абитуриентов, презентация выпускников руководителям предприятий.
· Блок Новостей. (Объявления. Анонс Событий. Описание уже состоявшихся событий)

· Блок, являющийся мощным коммутативным средством информационной жизни внутри университета.
(Создание подробной Адресной книги СамГУ, списков «рассылки» разного уровня и назначения. Организация форума, круглых столов для обсуждения университетских проблем. Организация обратной связи «Задай вопрос ректору»)

· Блок Информации о культурной и духовной жизни в СамГУ: 

(Размещение информации о социальной защите – информация студенческого профкома и профкома сотрудников с обратной связью. Клубы по интересам. Спортивная жизнь. Создание уникальных Web-сайтов  о духовной и культурной жизни университета)
2.3. Версия Web-сервера на английском языке, направленная на зарубежного пользователя, не должна дублировать русскую версию. Информация на ней должна быть  адресной, с четко расставленными  целевыми акцентами:

· Официальная информация о СамГУ  (История. Статус. Достоинства, Международное признание. Создание привлекательного образа СамГУ для привлечения иностранных студентов)

· Организация обучения иностранных студентов (Факультеты, направления, специальности. Международные образовательные программы, Порядок поступления. Стоимость обучения. Дистанционное образование. Аспирантура)

· Студенческая жизнь (Бытовые условия. Спорт. Досуг. Культурная жизнь СамГУ, Самары)

· Научная международная деятельность (Презентация научных разработок, поиск партнеров)

· Международная деятельность. (Страны, вузы, формы контактов - научные,  академические и культурные обмены. Рассказы о деятельности  Международных центров)

· Событийно - новостной  блок. Обратная связь.

· Информация, объявления   для иностранных студентов, обучающихся в СамГУ.
2.4. Разработка версий Главного Web-сервера СамГУ на русском и английском языках должна осуществляться параллельно с разработкой и развитием Web-серверов подразделений и тематических серверов по отдельным направлениям деятельности университета и взаимно дополнять друг друга с помощью логических связок и многочисленных перекрестных ссылок.
3. Регламент функционирования

3.1. Общая координация работ по созданию и функционированию Web-сервера(ов) СамГУ возлагается на проректора по информатизации. Текущая работа, оперативное управление и техническая поддержка возлагается  на ИАЦ университета. При наличии собственных серверов или сайтов различных подразделений ответственность за содержание переносится на руководителя структурного подразделения, ИАЦ осуществляет лишь консультативно–техническую помощь данному структурному подразделению.
3.2. Функционирование Главного и вспомогательных Web-серверов СамГУ обеспечивается  двумя  исполнительными структурами ИАЦ:
·  Web-сектором СамГУ, осуществляющим  техническую  и  технологическую поддержку Web-сервера  и  все виды производственных работ по разработке   сервисов и сайтов, в том числе и обновление программной и аппаратной части Web-серверов и сайтов. 
· Контент–группой, предназначенной для  координации, согласования всех видов работ,  связанных с функционированием Web-сервера СамГУ,  а также для содействия информационному обеспечению сервера, его наполнению  и эксплуатации, проверки достоверности информации и согласованию публикаций.
3.3. Функционирование и информационная поддержка Web-серверов (сайтов) подразделений осуществляется самими подразделениями в соответствии с требованиями настоящего положения. 

3.4. Структурные подразделения университета осуществляют свою деятельность на основе:

· Данного Положения о Web-сервере(ах) СамГУ;
· Концепции информатизации Самарского государственного университета;
· Годового Плана-графика  работ по развитию WEB-сервера(ов) и его информационной поддержке, согласованного с проректором по информатизации;
· Приказов и распоряжений ректора, проректора по информатизации;
· Решений Ученого Совета университета, ректората;

· Концепции развития университета;
· Законов и документов, перечисленных в пункте 1.5 настоящего положения.
3.5. Руководители структурных подразделений университета, деканы факультетов и проректоры назначают ответственных исполнителей за информационное наполнение и поддержку Web-страниц своего информационного блока на сервере. Контент-группа  работает с  назначенными ответственными лицами на основе утвержденного положения о Web-сервере СамГУ. Контент-группа, сама по себе, не осуществляет проверку всего объема информации на предмет правильности и актуальности. Контент-группа лишь изменяет (добавляет или удаляет) информацию по просьбе (письменной заявке, вида установленного в приложении 1) руководителей структурных подразделений, или ответственных за данный контент-блок.
3.6. Сбор и обработку общеуниверситетской информации, предназначенной для размещения на Web-сервере СамГУ, осуществляет контент-группа при содействии  ответственных  за  информационное  наполнение от структурных подразделений университета. 

3.7. Основными источниками для сбора официальной информации, размещаемой на  Web – сервере(ах) СамГУ, являются нормативные документы вышестоящих органов управления и университета, а также официальные печатные издания и рекламная продукция университета.

3.8. Целевой сбор информации по подразделениям производится контент-группой по строго заданным электронным формам. 

3.9. Решения руководства университета о размещении на Web-сервере СамГУ значительных объемов информации, требующих структурной проработки и больших объемов оперативной, постоянной памяти, или потенциально вызывающие значительные нагрузки на web-сервера, сервера баз данных, коммутационную аппаратуру, каналы связи, должны согласовываться с ИАЦ Университета и утверждаться проректором по информатизации. 
3.10. Web-сектор ИАЦ совместно с контент-группой производят анализ достаточности информативности и качества Web-ресурсов для решения текущих задач.
3.11. Web-сектор ИАЦ осуществляет рекламу Web-сервера в поисковых системах, на других тематически схожих порталах или системах автоматического обмена ссылочными блоками для поддержки имиджа университета.
3.12. Web-сектор, в лице заведующего сектором, начальник ИАЦ или проректор по информатизации СамГУ, а так же сотрудники контент-группы вправе отказать в размещении любой информации, если таковая противоречит требованиям Российского законодательства или прямым или косвенным образом может нарушить принципы развития, представления информации или рекламы Web-сайтов СамГУ и связанных с ним ресурсов.
3.13. В случае размещения большого количества мультимедийных материалов (видео, аудио и др.) Web-сектор может использовать сторонние мультимедийные сервера (YouTube, RuTube, файл-хостинги и пр.) с целью повышения производительности медийных передач, увеличения пропускной способности до конечных пользователей или с целью снижения нагрузки на каналы связи СамГУ, а так же при отсутствии в Web-секторе необходимого ПО для реализации мультимедийной трансляции.

4. Регламент подготовки и размещения информационных материалов на официальном Web – сервере(ах) СамГУ
4.1. Официальная информация представляется в электронном виде в строгом соответствии с заданной формой (приложение 1) и сопровождается распечаткой за подписью руководителя подразделения,  или проректора  ответственного за определенный  информационный  блок. 

4.2. Файлы представляются в формате Microsoft Word, Excel, OpenOffice, любая версия, где текст представлен согласно структуре документа по абзацам с  элементами форматирования. Информация может сопровождаться графическими файлами (приоритет - jpg, gif, допускаются - bmp, tiff), с разрешением не менее 72 dpi (для увязки с основным дизайном сервера  форма и параметры представления рисунков и фотографий согласовываются с Web-мастером сервера индивидуально). Шрифт – черный, 12 или 14 пт, Arial или Times New Roman, без эффектов. Допускается выделение курсивом или полужирным начертанием.
4.3. Информация на английском языке должна сопровождаться ее переводом  на русском языке, английский и русский текст должны быть завизированы ответственным лицом.

4.4. Конечный вид поданной информации определяется одним из Web-мастеров Web-сервера(ов) СамГУ в зависимости от стандартов правильного отображения информации в соответствии с регламентами W3C и нормами сетевой этики.
4.5. Все сотрудники, преподаватели СамГУ имеют право разместить на сервере СамГУ персональную Web-страничку в соответствии с установленными правилами. Контроль за  содержанием и Web-культурой персональных Web-страниц, размещаемых на официальном Web-сайте СамГУ, осуществляется контент-группой.
5. Требования к серверам (сайтам) подразделений университета и тематическим серверам по отдельным сферам деятельности

5.1. Подразделения университета, имеющие свои  Web-сервера (сайты), могут разрабатывать собственные положения о Web-сервере (сайте), не противоречащие положению "Об официальном Web – сервере(ах) СамГУ".
5.2. Подразделения университета, имеющие свои  Web-сервера (сайты), разрабатывают и поддерживают свои Web-сервера самостоятельно в соответствии со своим нормативными документами и с разрешения руководителя своего структурного подразделения или декана факультета.
5.3. Информация, представленная на серверах (сайтах) подразделений, не должна противоречить или искажать информацию, представленную на Главном Web-сайте СамГУ. Доступ к сайтам подразделений должен осуществляться с главного Web-сайта университета по ссылкам в зависимости от тематики. При необходимости для обеспечения целостности информации Web-сектор ИАЦ имеет право включать перекрестные ссылки в сайты подразделений.
5.4. На заставке и Главной странице  Web-сервера (сайта) любого подразделения должны присутствовать слова «Самарский государственный университет» и обязательно должна быть активная ссылка на главный Web-сервер СамГУ. Для ссылок допускается использовать утвержденные логотипы СамГУ или соответствующий баннер университета, с прямой ссылкой на главный Web-сайт СамГУ.
5.5. При разработке сайтов кафедр, подразделений или тематических сайтов по сферам деятельности, необходимо руководствоваться данным Положением. 
5.6. В целях сохранения целостности информационного Web-пространства университета,  разработку сайтов подразделений необходимо согласовывать с контент-группой и Web-сектором ИАЦ СамГУ или начальником ИАЦ.
5.7. Руководители подразделений несут ответственность за своевременность, актуальность, точность и достоверность информации на своем сайте, на главном Web-сайте университета и в своих информационных блоках в независимости от наличия утвержденных ответственных.
5.8. В целях предупреждения хакерских атак и предотвращения негативных последствий при возникновении обстоятельств непреодолимой силы всем ответственным лицам периодически производить резервное копирование информации с Web-серверов на резервные носители информации, физически не связанные с сетями и серверами СамГУ.
5.9. В целях предупреждения хакерских атак и предотвращения негативных последствий при возникновении обстоятельств непреодолимой силы резервное копирование главного сайта университета и всех связанных с ним баз данных осуществляет WEB-сектор ИАЦ университета.

5.10 . Все ответственные за сайты структурных подразделений/факультетов следят за технической актуальностью и защищенностью ПО в соответствии с текущими потребностями для предотвращения несанкционированного доступа к ресурсам Web-серверов СамГУ, ресурсов локальной вычислительной сети и другим университетским ресурсам.

5.11. В целях предупреждения хакерских атак и их последствий любой сайт СамГУ, размещающийся на Web-серверах СамГУ, может быть немедленно заблокирован для предотвращения хакерских атак, развития спам-сетей, рассылки порнографии и прочих незаконных действий.
5.12. При наличии собственного сервера(ов) подразделений руководитель подразделения заполняет заявку на включение сервера в единую систему Web-серверов СамГУ (вида, установленного в приложении 1). 

5.13. При включении собственного сервера(ов) подразделений в единую систему Web-серверов СамГУ требуется согласование руководителя структурного подразделения и проректора по информатизации.

5.14. Специализированный сервер по конкретному проекту может быть включен в единую систему Web-серверов СамГУ по представлению руководителя проекта, если проект имеет общеуниверситетское значение.

5.15. При включении собственного сервера(ов) подразделений в единую систему Web-серверов в обязательном порядке должен быть назначен ответственный за Web-сервер. Назначение производится заполнением и визированием бланка заявления (вида, установленного в приложении 1).
5.16. В информации, размещаемой на серверах, включенных в единую систему серверов СамГУ не должно содержаться нарушения авторского права, ненормативной лексики, оскорблений организаций и граждан, информации, несоответствующей действующему законодательству и нормам морали, разглашения всех видов конфиденциальной информации. Информация должна полностью соответствовать требованиям законов и документов, указанных в п. 1.5 настоящего Положения.
5.17. Сервера и сайты должны функционировать круглосуточно, их место расположения в компьютерной сети подразделения должно быть выбрано с учетом обеспечения высокоскоростного доступа к нему из компьютерной сети СамГУ и глобальной сети Интернет.
6. Рекламная деятельность на базе информационных ресурсов Web-сервером СамГУ
6.1. С целью привлечения крупных Российских партнёров, спонсоров, международных агентов и увеличения технологичности обучения в СамГУ площадки Web-сервера(ов) СамГУ и все их посетители могут быть использованы в целях рекламирования Web-страниц партнёров, агентов и технологий третьих лиц.
6.2. Рекламирование может проводиться на коммерческой основе в соответствии с нормативными документами университета, регламентирующими внебюджетную (коммерческую) деятельность.

6.3. Web-сектор СамГУ должен заниматься саморекламированием сайтов СамГУ с целью повышения количества посетителей используя все современные методы – ссылочный обмен, медийная реклама, синтаксическая и семантическая переработка текстов.

7. Сроки размещения информации

7.1. Оперативную информацию - в течение рабочих суток с момента получения;
7.2. Регулярную информацию - не позднее трех рабочих дней с момента получения информации ответственным подразделением;
7.3. Нестандартную информацию (информацию, требующую доработки) - в срок, устанавливаемый по согласованию с инициирующим подразделением, но не менее чем публикация регулярной информации;

7.4. Статическую информацию - не позднее трех рабочих дней с момента получения информации ответственным подразделением;
7.5. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу Сайта, ответственное подразделение вправе отложить публикацию информации на срок, не превышающий одного рабочего дня после окончания проведения вышеуказанных работ.
Положение о Web-сервере СамГУ может корректироваться в  соответствии с:
· изменением концепции и политики СамГУ в области представления электронной информации в глобальной сети Internet;

· изменением регламента функционирования Web-сервера;

· изменением распределения обязанностей между подразделениями, отвечающими за функционирование Web-сервера, вследствие организационных изменений в структуре университета.

Проректор по информатизации                                                                   Ю. А. Родичев
Начальник ИАЦ                                                                                             Д. И. Лимов
Согласовано

Отдел правового сопровождения 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 Форма заявки на осуществление любых видов работ с Web-серверами и сайтами университета
Начальнику ИАЦ

Лимову Д.И. от 

_____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выполнить следующие работы:
□ добавление материала на сайт

□ изменение материала на сайте

□ удаление материала на сайте

□ создание сайта (технической площадки) для структурного подразделения

□ создание базы данных (технической площадки) для структурного подразделения

□ назначение ответственного за раздел или сайт (для кафедры, факультета и т.д.)
□ другие виды работ

Адрес сайта (если требуется, в случае создания сайта – укажите желаемое имя):

___________________________________________________________________________
Название материала, который требуется изменить (если требуется):

___________________________________________________________________________
Месторасположение материала на сайте (укажите расположение пункта меню, если требуется):

___________________________________________________________________________
Дополнительная информация (в т.ч. вид носителя, количество файлов и другая идентифицирующая материал информация):

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
ФИО руководителя подразделения и должность: ______________________________
Дата: __ / __ /______ года
Подпись руководителя структурного подразделения: _________________

Примечание:

1. В случае добавления и изменения материалов к заявке необходимо приложить в электронном и печатном виде все нужные материалы.

2. Работы с сайтами структурных подразделений осуществляются только в случае, когда сайт был разработан  или технически поддерживается ИАЦ. В случае размещения на сторонних серверах, ИАЦ предоставляет перенос сайта по надобности на технические площадки университета.
3. В случае создания нового сайта для структурного подразделения к заявке желательно приложить в электронном виде техническое задание для разработки сайта.
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