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коммуникаций (Приложение 1)
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Ш К Н А Г У Приложение № 1 
УТВЕРЖДЕНО

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное 
бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 
«Комсомольский-на-Амуре государственный 

университет»
(ФГБОУ ВО «КнАГУ»)

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  

г. Комсомольск-на-Амуре

Ц ентра имиджевых 
коммуникаций

1 Общие положения

1.1 Центр имиджевых коммуникаций (далее -  ЦИК) является струк­
турным подразделением федерального государственного бюджетного об­
разовательного учреждения высшего образования «Комсомольский-на- 
Амуре государственный университет» (далее -  университет, КнАГУ).

1.2 ЦИК создан приказом ректора № 107-0 от 03.03.2018 с целью 
формирования и укрепления положительного имиджа вуза среди целевой 
аудитории, повышения качества и эффективности представления универси­
тета в СМИ.

1.3 Реорганизация и ликвидация ЦИК проводится на основании прика­
за ректора университета.

1.4 ЦИК подчиняется начальнику Управления формированием контин­
гента студентов (УФКС).

1.5 ЦИК возглавляет начальник, который назначается и освобожда­
ется от занимаемой должности приказом ректора университета по согласо­
ванию с начальником УФКС.

1.6 В своей деятельности ЦИК руководствуется:
-  действующим законодательством и другими нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации в области образования;
-  действующим законодательством и другими правовыми норматив­

ными актами Российской Федерации в области СМИ;
-  Уставом университета; коллективным договором между админи­

страцией и трудовым коллективом КнАГУ;
-  текущей политикой руководства университета в области качества, 

приказами и распоряжениями ректора;
-  государственными и отраслевыми стандартами и стандартами уни­

верситета;
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- настоящим Положением и должностными инструкциями сотрудни­
ков ЦИК.

1.7 Деятельность ЦИК осуществляется в соответствии с планом разви­
тия университета, с целями и задачами коммуникационной стратегии 
КнАГУ.

1.8 Пресс-служба ЦИК работает по ежемесячному медиа-плану, утвер­
жденному в начале каждого месяца.

1.9 Редакционный и издательский сектора ЦИК работают по утвер­
жденным редакционно-издательским советом (РИС) планам издания учеб­
ной и научной литературы, а также по заявкам структурных подразделений 
университета.

1.10 Издательский сектор ЦИК ежеквартально отправляет отчет о 
своей деятельности в Российскую книжную палату (г. Москва).

1.11 Издательский сектор ЦИК отчитывается о своей деятельности 
перед бухгалтерией по расходованию средств и материалов.

1.12 Издательский сектор ЦИК отправляет обязательные бесплатные 
экземпляры изданных учебных пособий, сборников научных трудов, мате­
риалов конференций в Российскую книжную палату, Министерство циф­
рового развития и массовых коммуникаций РФ, Дальневосточную госу­
дарственную научную библиотеку.

2 Структура и организация работы подразделения

2.1 Структуру и штатное расписание ЦИК утверждает ректор универ­
ситета на основе выполняемых работниками ЦИК функций и особенностей 
работы.

2.2 Структура ЦИК:
-  пресс-служба университета;
-  редакционный сектор;
-  издательский сектор.
2.3 На должность начальника ЦИК назначается лицо, имеющее высшее 

образование, опыт работы на руководящей должности и стаж работы в уни­
верситете не менее 5 лет. Начальник ЦИК несёт полную ответственность за 
все направления деятельности подразделения.

2.4 В период отсутствия начальника ЦИК (командировка, отпуск и т.п.) 
исполнение его обязанностей приказом ректора может быть возложено на 
одного из работников подразделения.

2.5 Начальник ЦИК организует работу подразделения:
-  по согласованию с начальником УФКС планирует работу ЦИК, 

обеспечивает выполнение основных задач и функций подразделения;
-  распределяет задачи между сотрудниками ЦИК;
-  рассматривает поступающие в ЦИК заявки, назначает ответствен­

ных и сроки исполнения заявок;
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-  осуществляет контроль за выполнением работниками ЦИК долж­

ностных инструкций и заявок;
-  проводит совещания по вопросам, входящим в компетенцию ЦИК.
2.6 Сотрудники ЦИК назначаются на должности и освобождаются от

должностей приказом ректора по представлению начальника ЦИК и согласо­
ванию с начальником УФКС.

3 Цели и показатели деятельности

3.1 Цель ЦИК -  построение эффективной системы продвижения брен­
да вуза, формирование и укрепление положительного имиджа университета 
среди целевой аудитории.

3.2 Основным назначением ЦИК является:
-  повышение узнаваемости университета путем формирования, разви­

тия и продвижения его имиджа, укрепление положительной репутации вуза 
среди целевой аудитории и групп общественности на региональном и всерос­
сийском уровнях;

-  разработка и внедрение фирменного стиля университета;
-  обеспечение выпуска печатной продукции по основным направле­

ниям издательской деятельности в соответствии с утвержденным планом из­
дания учебной и научной литературы, а также выпуск бланочной, информа­
ционной и рекламной продукции для административно- хозяйственной и об­
щественной деятельности университета.

3.3 Основные показатели деятельности ЦИК:
-  выполнение ежегодного плана работы подразделения;
-  процент выполнения заявок подразделений университета;
-  подготовка методических рекомендаций и консультация работни­

ков университета по вопросам использования фирменного стиля университе­
та;

-  своевременная и качественная подготовка электронных макетов ви­
зуальных коммуникаций университета;

-  количество и своевременная публикация информационных матери­
алов на официальном сайте университета;

-  своевременная и качественная подготовка макетов полиграфиче­
ской продукции о вузе;

-  выполнение утвержденного плана издания учебной и научной ли­
тературы; своевременное выполнение распоряжений по изготовлению бла­
ночной, рекламной продукции;

-  своевременное и качественное редактирование текстовых материа­
лов для официального сайта университета, статей журнала «Учёные записки 
КнАГТУ»;

-  количество массовых электронных рассылок целевым аудиториям.
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3.4 Количественные значения показателей, перечисленных в п. 3.3, 
представлены в приложении А настоящего Положения.

4 Задачи подразделения

Основными задачами ЦИК являются:
4.1 Формирование, всесторонняя поддержка и развитие бренда КнАГУ, 

разработка визуальной концепции для университета -  бренд-менеджмент.
4.2 Создание и развитие эффективной системы продвижения бренда 

университета на региональном и всероссийском уровне с использованием со­
временных каналов коммуникации.

4.3 Обеспечение высокого качества разработки и постоянного развития 
и совершенствования фирменного стиля университета.

4.4 Осуществление системы мероприятий по внедрению фирменного 
стиля университета.

4.5 Информационное обеспечение, сопровождение разработки и под­
держание в активном состоянии фирменного стиля университета.

4.6 Создание и развитие единого сообщества университе­
та/корпоративные коммуникации.

4.7 Организация и осуществление издательской деятельности уни­
верситета:

- издание учебной литературы, отвечающей требованиям образова­
тельных программ, стандартов по издательской деятельности и руководя­
щих документов университета;

- издание сборников научных трудов, материалов конференций, в ко­
торых публикуются научные результаты, полученные профессорско- 
преподавательским составом университета.

5 Функции подразделения

Основные функции ЦИК:
5.1 Разработка бренда университета. Разработка и актуализация норма­

тивного документа «Руководство по использованию фирменного стиля».
5.2 Внедрение фирменного стиля университета, консультационная по­

мощь и контроль за соблюдением требований нормативного документа «Ру­
ководство по использованию фирменного стиля» подразделениями универ­
ситета.

5.3 Разработка единого стиля оформления веб-ресурсов университета.
5.4 Модерирование и анализ информационных ресурсов университета.
5.5 Разработка интернет-баннеров и элементов интерфейсов для всех 

информационных ресурсов университета.
5.6 Редактирование, корректура и формирование информационных ма­

териалов официального сайта и других информационных ресурсов универси­
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тета.
5.7 Публикация информационных материалов и интернет-баннеров на 

официальном сайте университета. Публикация информационных материалов 
в официальных социальных сетях КнАГУ.

5.8 Разработка и сопровождение информационных ресурсов имидже­
вых мероприятий. Разработка сервисов КнАГУ, реализующих внедрение 
фирменного стиля университета.

5.9 Разработка макетов полиграфической продукции о вузе, макетов 
сувенирной продукции. Разработка макетов информационных стендов, бан- 
нерной рекламы.

• 5.10 Комплексное сопровождение имиджевых мероприятий всеми ви­
дами макетов и шаблонов полиграфической продукции, баннерной рекламы, 
шаблонами электронных презентаций и пр.

5.11 Создание мультимедиапродуктов (заставок, видеоанонсов, ви­
деопрезентаций для телетрансляционной сети университета).

5.12 Обработка фотоматериалов университета.
5.13 Информационное сотрудничество с городскими и краевыми СМИ;
5.14 Наполнение новостной ленты на официальном сайте университе­

та;
5.15 Проведение мониторинга и анализа СМИ;
5.16 Поддержка и наполнение официальных аккаунтов университета в 

социальных сетях в сети Интернет;
5.13 Осуществление массовых электронных рассылок целевым аудито­

риям.
5.14 Формирование единого корпоративного дизайна для всех подраз­

делений университета.
5.15 Формирование в соответствии с установленным в университете 

порядком совместно с РИС годового плана издания учебной и научной ли­
тературы; организация совместно с РИС контроля за качеством содержа­
ния издаваемой литературы;

На основе утвержденного плана выпуска: - составляется график про­
хождения рукописей; - планируется работа сотрудников с учетом утвер­
жденных норм выработки; - планируется потребность в расходных матери­
алах.

5.16 Редактирование статей журнала «Учёные записки КнАГТУ»;
5.17 Издание запланированных рукописей (редактирование, вклю­

чающее вычитку рукописи, согласование с автором необходимой правки, 
внесение правки в электронный вариант, подготовку макета; тиражирова­
ние);

5.18 Полиграфическое исполнение и выпуск книг (брошюр), журнала 
«Учёные записки КнАГТУ»; выпуск бланочной, информационной и ре­
кламной продукции по заявкам структурных подразделений университета.

5.19 Осуществление консультативной работы с кафедрами, библио-
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текой и другими подразделениями по вопросам выпуска литературы;
5.20 Осуществление рассылки обязательных экземпляров изданий в 

Российскую книжную палату, Министерство цифрового развития и массо­
вых коммуникаций РФ, Дальневосточную государственную научную биб­
лиотеку;

5.21 Подготовка в установленном порядке статистических отчетов по 
издательской деятельности;

5.22 Отправка ежеквартального отчета по изданию книжной продук­
ции в Российскую книжную палату.

6 Матрица ответственности

6.1 Матрица ответственности предназначена для определения зон от­
ветственности и полномочий сотрудников ЦИК.

6.2 Матрица ответственности представляет собой наложение основных 
задач и функций сотрудников ЦИК на существующую организационную 
структуру.

Матрица ответственности ЦИК представлена в приложении Б.

7 Права подразделения

7.1 Права ЦИК, связанные с его деятельностью, реализует начальник 
ЦИК. Права начальника определяются его должностной инструкцией.

7.2 Сотрудники ЦИК имеют право:
7.2.1 Знакомиться с проектами решений начальника ЦИК и руководи­

телей структурных подразделений КнАГУ, касающихся своей непосред­
ственной деятельности.

7.2.2 Участвовать в разработке предложений по совершенствованию 
фирменного стиля университета.

7.2.3 Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершен­
ствованию работы, связанной с выполнением своих должностных обязанно­
стей.

7.2.4 Запрашивать лично или по поручению начальника ЦИК от руко­
водителей подразделений и специалистов КнАГУ информацию и документы, 
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

7.2.5 Координировать деятельность сотрудников других структурных 
подразделений в вопросах применения и использования элементов фирмен­
ного стиля университета.

7.2.6 Разрабатывать нормативные и информативные материалы по 
издательской деятельности для внутривузовского пользования.

7.2.7 Включать предложения в годовой план издания университета в 
установленном порядке.

7.2.8 Направлять (при необходимости) рукописи на дополнительное
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рецензирование.
7.2.9 Отклонять представленные к изданию рукописи в случае их 

несоответствия требованиям действующих нормативных документов.
7.2.10 Получать дополнительную плату за выполнение объема работ, 

превышающего объем, приведенный в соответствии с фондом заработной 
платы*.

7.2.11 Осуществлять дополнительные виды деятельности (услуги 
другим организациям по корректуре, редактированию, изготовлению ори­
гинал-макетов, изданию полиграфической продукции; осуществление сов­
местных изданий с другими издающими организациями).

7.2.12 Запрашивать в структурных подразделениях университета и 
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходи­
мые для выполнения функций, определенных в Положении о структурном 
подразделении.

7.2.13 Конкретный перечень прав работников ЦИК определяется их 
должностными инструкциями.

Если объем изданий, утвержденных к выпуску, в издательских листах превышает объем, соответству­
ющий штатному расписанию ЦИК (исходя из норм выработки всех категорий работников), то разница 
рассматривается как сверхплановый объем. Издание сверх- и внеплановых работ финансируется допол­
нительно. Норма выработки редакторов составляет 15 учетно-издательских листов в месяц.

8 Ответственность подразделения

8.1 Работники ЦИК несут ответственность за:
8.1.1 Точное и четкое выполнение своих должностных обязанностей, 

соблюдение трудовой дисциплины и здорового морального климата в кол­
лективе, а также правил внутреннего трудового распорядка университета.

8.1.2 Своевременное и качественное выполнение поручений начальни­
ка ЦИК и заявок подразделений.

8.1.3 Выполнение постановлений Правительства Российской Федерации, 
учредителя университета, локальных нормативных актов университета.

8.2 Всю полноту ответственности за качество и своевременность вы­
полнения задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несёт 
начальник ЦИК. Степень ответственности других работников ЦИК устанав­
ливается их должностными инструкциями.

9 Взаимоотношения (служебные связи) с другими подразделениями

9.1 ЦИК взаимодействует:
9.1.1 С городскими и региональными СМИ.
9.1.2 С подразделениями университета по вопросам:
-  внедрения, использования и поддержания актуальности фирменно­

го стиля университета;

- •'?
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-  имиджевого сопровождения мероприятий университета;
-  мониторинга, создания и сопровождения информационных ресур­

сов университета;
-  разработки макетов полиграфической и сувенирной продукции, 

электронных презентаций и мультимедиапродуктов;
-  организации массовых электронных рассылок целевым аудиториям;
-  приёма заявок на изготовление бланочной, информационной и дру­

гих видов печатной продукции.
9.1.3 С ответственными за наполнение страниц официального сайта 

КнАГУ и других информационных ресурсов.
.9.1.4 С внешними организациями по вопросам издательской деятель­

ности и статистических отчетов.
9.2 ЦИК предоставляет сведения о функционировании подразделения 

начальнику УФКС.
9.3 Информация, передаваемая сотрудниками ЦИК в подразделения 

университета, представлена в приложении В.
9.4 Информация, предоставляемая подразделениями университета со­

трудникам ЦИК, представлена в приложении Г.

10 Финансирование деятельности
Финансирование деятельности ЦИК осуществляется согласно Уставу 

университета.

11 Записи
11.1 Документация ЦИК ведется и хранится согласно номенклатуре 

дел университета, а также в электронном виде в корпоративной папке в СЭД 
«Alfresco» на сайте ЦИК >Библиотека документов > Документация ЦИК.

11.2 К записям редакционного и издательского сектора относятся: - 
авторский договор заказа; - утвержденный план издания учебной и науч­
ной литературы; - годовой отчет о выполнении издательского плана; - 
журнал регистрации заказов; - журнал регистрации учебных пособий.

11.3 Управление и виды записей ЦИК определены согласно ДП 
4.2.3/4.2.4 и Руководству по качеству, представлены в приложении Д.

11.4 Ответственными за хранение записей являются сотрудники ЦИК.

'■ -1»



ПРИЛОЖЕНИЕ А
(справочное)

9

Количественные значения показателей деятельности ЦИК

Название показателей Количественные значения показателей 
(критерии оценки)

1 процент выполнения еже­
годного плана работы под­
разделения

выполнение ежегодного плана работы подразделения не ме­
нее чем на 85%

2 процент выполнения за­
явок подразделений уни­
верситета

100% выполнение заявок подразделений

л

3 подготовка методических 
указаний и консультация 
работников университета 
по вопросам использования 
фирменного стиля универ­
ситета

подготовка методических указаний «Руководство по исполь­
зованию фирменного стиля» для сотрудников университета 
по вопросам корректного использования фирменного стиля 
университета
Проведение консультаций сотрудников университета на ре­
гулярной основе (по мере необходимости)

4 своевременная и каче­
ственная подготовка элек­
тронных макетов визуаль­
ных коммуникаций уни­
верситета

100% подготовка макетов по заявкам подразделений

5 количество и своевремен­
ная публикация информа­
ционных материалов на 
официальном сайте уни­
верситета

100% публикация по заявкам подразделений

6 своевременная и каче­
ственная подготовка маке­
тов полиграфической про­
дукции о вузе

100% подготовка макетов по заявкам подразделений

7 своевременное и каче­
ственное редактирование 
текстовых материалов для 
официального сайта уни­
верситета, статей журнала 
«Учёные записки 
КнАГТУ»

100% редактирование по заявкам подразделений

8 количество распечатан­
ных плакатов и объявле­
ний

100% печать по заявкам подразделений

9 количество массовых элек- 100% выполнение рассылок
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тронных рассылок целевым 
аудиториям

10 количество изданных ру­
кописей

выполнение ежегодного плана работы подразделения не ме­
нее чем на 85%

11 количество выпущенной 
полиграфической, бланоч­
ной, информационной и 
рекламной продукции

100% в соответствии с планом работы по заявкам подразде­
лений

12 количество экземпляров 
журнала «Учёные записки 
КнАГТУ»

8 шт. в год

13 количество разосланных 
обязательных экземпляров 
изданий в Российскую 
книжную палату, Мини­
стерство цифрового раз­
вития и массовых комму­
никаций РФ, Дальнево­
сточную государственную 
научную библиотеку

100% в соответствии с требованиями

л
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П РИЛОЖ ЕНИЕ Б
(справочное)

Матрица ответственности ЦИК

Функции подразделения

Н
ач

ал
ьн

ик

Ру
ко

во
ди

те
ль

гр
уп

пы
ра

зр
аб

от
ки

В
ед

ущ
ий

пр
ое

кт
ир

ов
щ

ик
ин

те
рф

ей
со

в

М
ен

ед
ж

ер
ин

ф
ор

ма
ци

он
ны

х
ре

су
рс

ов

Ру
ко

во
ди

те
ль

пр
ес

с-
сл

уж
бы

Ре
да

кт
ор

В
ед

ущ
ий

ин
ж

ен
ер

Те
хн

ик

Разработка бренда университе­
та. Разработка и актуализация 
нормативного документа «Ру­
ководство по использованию 
фирменного стиля»

О О, И И, У И, У У - -

Внедрение фирменного стиля 
университета, консультацион­
ная помощь и контроль за со­
блюдением требований норма­
тивного документа «Руковод­
ство по использованию фир­
менного стиля» подразделени­
ями университета

О О, И И, У И, У У - - -

Разработка единого стиля 
оформления веб-ресурсов уни­
верситета

О, и И, У И, У У У - - -

Модерирование и анализ ин­
формационных ресурсов уни­
верситета

О, с О, И У У У - - -

Разработка интернет-баннеров 
и элементов интерфейсов для 
всех информационных ресур­
сов университета

О с О, И О, и - - - -

Редактирование, корректура и 
формирование информацион­
ных материалов официального 
сайта и других информацион­
ных ресурсов университета

с с У о , И, У У - - -

Публикация информационных 
матери а1 юн и интернет- 
баннеров на официальном сай­
те университета

О О, И, У У У У - - -

Формирование заявок на пуб­
ликацию информационных 
материалов в соц. сетях 
КнАГУ

О О, И, У У У У - - -
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Разработка и сопровождение 
информационных ресурсов 
имиджевых мероприятий. Раз­
работка сервисов КнАГУ, реа­
лизующих внедрение фирмен­
ного стиля университета

О, И У, с у , с у , с У - - -

Разработка макетов полигра­
фической продукции о вузе, 
мекетов сувенирной продук­
ции

С О, с О, и О, и У - - -

Разработка макетов информа­
ционных стендов, баннерной 
рекламы

С О, с О, и О, и У - - -

Комплексное сопровождение 
имиджевых мероприятий все­
ми видами макетов и шабло­
нов полиграфической продук­
ции, баннерной рекламы, шаб­
лонами электронных презен­
таций и пр.

л

О, С о , И, У о , И, У О, И, У У - - -

Создание мультимедиапродук­
тов (заставок, видеоанонсов, 
видеопрезентаций для теле- 
трансляционной сети универ­
ситета)

О, с О, и , с И, У И, У - - - -

Обработка фотоматериалов 
университета О О, с И, У О, И, У - - - -

Редактирование статей журна­
ла «Учёные записки КнАГТУ» О - - - О, и ,

У
Осуществление массовых 
электронных рассылок целе­
вым аудиториям

О О, и , с У У У - - -

Формирование единого корпо­
ративного дизайна для всех 
подразделений университета

О О, и , с О, и О, и - - - -

Обеспечение подразделений 
университета бланочной, ин­
формационной и рекламной 
продукцией

О - - - - - и и

Выпуск запланированной 
учебной и научной литерату­
ры

О - - - О О, и и и

Формирование годового пла­
на издания учебной и науч­
ной литературы

О - - - О и

Контроль за качеством вы­
пускаемой продукции О - - - и и и

Рассылка обязательных эк­
земпляров О - - - - - - -
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Подготовка отчетов по ре­
дакционной и издательской 
деятельности

О - - - и и и -

Контроль за выполнением 
правил технической эксплуа­
тации оборудования, правил 
противопожарной безопасно­
сти

О И и и и и и и

Контроль за соблюдением гос­
ударственных стандартов по 
издательскому делу (СИБИД) 
и руководящих документов 
университета

О - - - и и и -

Расшифровка сокращений:
О - ответственный, отвечает'за проведение и конечный результат работы; 
И - непосредственный исполнитель;
С - согласование, визирование возможного решения задачи;
У - участник.
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чк-

Информация, передаваемая сотрудниками ЦИК 
в подразделения университета

П РИ ЛО Ж ЕН И Е В
(справочное)

Название
подразделения

Какая
информация
передается

Когда
информация
передается

Кому
информация
передается

Каким образом 
передается информация

Кто передает 
информацию

Учебные и обще­
университетские 
подразделения 
университета

Информация,
соответствующая
функционалу
подразделения

В течение 
учебного года

Начальникам 
подразделений и 

сотрудникам 
университета

Информация в подразделения 
университета передается в элек­
тронном виде следующими спосо­
бами:

1. Посредством журнала за­
явок.

2. Посредством системы 
электронного документо­
оборота «Alfresco».

3. Посредством почтовых 
рассылок начальникам 
подразделений и всем со­
трудникам университета.

1 Начальник 
и сотрудники ЦИК

Учебные и обще­
университетские 
подразделения 
университета

Бланочная, инфор­
мационная и другие 
виды печатной про­
дукции

В течение 
учебного года

Начальникам
подразделений лично, бумажный вариант Ведущий инженер изда­

тельского сектора ЦИК
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ИТ-управлению

Заявки на создание 
учетных данных 
пользователей,заяв­
ки на создание и ре­
дактирование стра­
ниц официального 
сайта КнАГУ и пор­
тала Абитуриенту, 
заявки на ремонт и 
обслуживание ком­
пьютерной техники, 
периферийных 
устройств, полигра­
фического оборудо­
вания

В течение 
учебного года

Колл-центр
ИТУ посредством журнала заявок Начальник ЦИК

ПУ (СОТ)

Трудовые договора 
на визирование При

возникновении
потребности

Начальнику ПУ

лично, бумажный вариант Начальник ЦИК

Сведения о выпол­
нении указаний посредством журнала заявок Начальник ЦИК

УЭ

Заявки на оборудо­
вание и расходные 
материалы

1 раз в год

Начальнику УЭ лично, бумажный вариант Начальник ЦИКСведения для расчета 
стоимости платных 
услуг; договора на 
визирование

В течение 
учебного года

Бухгалтерия Табель учета 
рабочего времени 2 раза в месяц

бухгалтер отдела 
расчетов 

по оплате труда
лично, бумажный вариант Начальник ЦИК
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Акты на списание, 
передачу оборудо­
вания, отчеты о спи­
сании расходных 
материалов

В течение 
учебного года

бухгалтер
материального

отдела
лично, бумажный вариант Начальник ЦИК

Документы на при­
нятие / списание 
материальных цен­
ностей

При
возникновении

потребности

бухгалтер
материального

отдела
лично, бумажный вариант материально 

ответственное лицо

Управление 
кадрами 
и делами

Трудовые договора, 
дополнительные 
соглашения к тру­
довым договорам

Январь

Начальник 
управления 

кадрами и дела­
ми

лично, бумажный вариант Начальник ЦИК

Проект графика 
отпусков
сотрудников ЦИК

Ноябрь

Специалист по 
персоналу сек­

тора по работе с 
персоналом

лично, бумажный вариант Начальник ЦИК

Документы вре­
менного хранения 
(по утвержденной 
номенклатуре дел)

Согласно прика­
зу о сдаче доку­
ментов в архив

Ведущий
архивист

архива
лично, бумажный вариант Начальник ЦИК
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П РИ ЛО Ж ЕН ИЕ Г
(справочное)

Информация, предоставляемая подразделениями университета сотрудникам ЦИК

Название
подразделения

Какая
информация

предоставляется

Когда
информация

предоставляет­
ся

Кому
информация

предоставляется

Каким образом 
предоставляется информация

Кто предоставляет 
информацию

Учебные и обще­
университетские 
подразделения 
университета

Информация,
соответствующая

функционалу
ЦИК

В течение 
учебного года

Начальнику 
и сотрудникам 

ЦИК

Информация в подразделения 
университета передается в элек­
тронном виде следующими спосо­
бами: -

1. Посредством журнала за­
явок.

2. Посредством системы 
электронного документо­
оборота «Alfresco».

3. Посредством почтовых 
рассылок начальникам 
подразделений и всем со­
трудникам университета.

Начальники 
и сотрудники 

подразделений 
университета



ПРИ ЛО Ж ЕН ИЕ Д
(справочное)

Виды записей ЦИК

Пункт 
ГОСТР ИСО 

9001-2015

Наименование
записей

Ответственный 
за управление 

записями

Место
хранения

Срок
хранения

7.1.5 Ресурсы для 
мониторинга и из­
мерения

Документы по анали­
зу информационных 
ресурсов

Руководитель 
группы разрабо­
ток

СЭД
«Alfresco»

до замены
новым
(ДЗН)

Документы по анали­
зу внутривузовских 
визуальных коммуни­
каций

Руководитель 
группы разрабо­
ток

СЭД
«Alfresco»

ДЗП

7.2 Компетент­
ность

Должностные ин­
струкции сотрудников 
ЦИК

Начальник ЦИК согласно но­
менклатуре 
дел(НД)

3 года

Документы об обуче­
нии, повышении 
квалификации (со­
трудников ЦИК)

Начальник ЦИК УКД 5 лет

8.1 Планирование 
и управление дея­
тельностью на ста­
диях ЖЦ продук­
ции и услуг

План работы ЦИК Начальник ЦИК согласно НД постоянно
Отчет о работе 
ЦИК

Начальник ЦИК согласно НД постоянно

Положение о центре 
имиджевых коммуни­
каций

Начальник ЦИК согласно НД 3 года

Заявки на разработ­
ку/внедрение/ 
сопровождение про­
дукции и услуг

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно

8.2 Требования к 
продукции и услу­
гам

Нормативный доку­
мент «Руководство по 
использованию фир­
менного стиля»

Руководитель 
группы разрабо­
ток

СЭД
«Alfresco»

ДЗН

Приказы и распоря­
жения Министерства 
науки и высшего об­
разования, приказы и 
распоряжения руко­
водства университета, 
локальные акты уни­
верситета

Начальник ЦИК согласно НД дмн

Переписка по вопро­
сам, входящим в 
функционал подраз­
деления с
внешними организа-

Начальник ЦИК Почтовый
сервер
КнАГУ

дмн
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циями
8.3 Проектирова­
ние и разработка 
продукции и услуг

План работы ЦИК Начальник ЦИК согласно НД постоянно
Заявки на разработ­
ку/внедрение/ 
сопровождение про­
дукции и услуг

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно

8.4 Управление 
процессами, про­
дукцией и услуга­
ми, поставляемы­
ми внешними по­
ставщиками

Переписка по вопро­
сам, входящим в 
функционал подраз­
деления с
внешними организа­
циями

Начальник ЦИК Почтовый
сервер
КнАГУ

ДМН

8.5; .8.5.3; 8.5.6 
Собственность по­
требителей или 
внешних постав­
щиков
Управление изме­
нениями

Заявки на разработ­
ку/внедрение/ 
сопровождение про­
дукции и услуг

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно

Политика в области 
качества ЦИК

Начальник ЦИК сэд
«Alfresco»

ДЗН

Нормативные доку­
менты, приказы Ми­
нистерства науки и 
высшего образования 
и руководства уни­
верситета

Начальник ЦИК СЭД
«Alfresco», 
официальный 
сайт универ­
ситета

ДЗН

8.6 Выпуск про­
дукции и услуг

Отчет о работе ЦИК Начальник ЦИК согласно НД постоянно
Отчеты о выполнен­
ных заявках

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно

Публикации
информационных
материалов

Руководитель 
группы разрабо­
ток

Официальный 
сайт универ­
ситета

Отчеты об осуществ­
лении массовых рас­
сылок

Руководитель 
группы разрабо­
ток

Сервис мас­
совых рассы­
лок

постоянно

8.7 Управление не 
соответствующими 
результатами про­
цессов

Заявки
о несоответствующих 
результатах

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно

План-отчет о 
выполнении коррек­
тирующих мероприя­
тий по внутренним 
проверкам

Начальник ЦИК согласно НД ДЗН

Отчет о работе 
ЦИК

Начальник ЦИК согласно НД постоянно

Отчет о количестве 
выполненных за­
явок пользователей

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно
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9.3 Анализ со сто­
роны руководства

Приказы ректора по 
личному составу, 
Отчеты о работе ЦИК

Начальник ЦИК согласно НД ДМН

10 Улучшение План-отчет о 
выполнении коррек­
тирующих мероприя­
тий по результатам 
внутреннего аудита

Начальник ЦИК согласно НД ДЗН

Заявки
о несоответствующих 
результатах

Начальник 
и сотрудники 
ЦИК

Журнал
заявок

постоянно


