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Должностные инструкции ответственного за сайт.

Администратор сайта, несёт ответственность за решение вопросов о размещении 
информации, об удалении и обновлении устаревшей информации, обладает правом «вето» 
на публикацию любой информации на сайте. Администратор сайта осуществляет 
консультирование лиц, ответственных за предоставление информации, по реализации 
концептуальных решений и текущим проблемам, связанным с информационным 
наполнением и актуализацией информационного ресурса. Порядок сопровождения и 
обновления сайта определяется администратором, по факту наличия материалов, в 
возможно короткий период, не нарушающий основную деятельность.

Администратор ведёт сбор, обработку и публикацию информации на сайте, 
редактирует информационные материалы, санкционирует размещение информационных 

• материалов на сайте, может создавать сеть корреспондентов, оформляет новостные статьи 
и другие информационные материалы для сайта, своевременно размещает информацию на 
сайте.

Заместители руководителя школы, представители органов самоуправления школой и 
другие ответственные лица по закреплённым за ними направлениям в рамках 
должностных обязанностей отвечают за содержательное наполнение школьного сайта 
(сбор и первичная обработка информации). По каждому разделу Сайта (информационно­
ресурсному компоненту) могут быть определены ответственные за подборку и 
предоставление соответствующей информации. Перечень обязательно предоставляемой 
информации и возникающих в связи с этим зон ответственности подразделений 
утверждается приказом директора школы.

Информация, готовая для размещения на сайте, предоставляется в электронном виде 
администратору сайта, который оперативно обеспечивает ее размещение в 
соответствующем разделе сайта. В порядке исключения текстовая информация может 
быть предоставлена в рукописном виде без ошибок и исправлений, графическая -  в виде 
фотографий, схем, чертежей. Информация, не соответствующая формату сайта и 
противоречащая положению о школьном сайте, его правилам или здравому смыслу, не 
размещается на сайте без каких бы то ни было объяснений.

К исполнению работ по предоставлению информации могут быть привлечены все 
участники учебно-воспитательного процесса. Правильность информации 
предоставляемой педагогами для размещения на сайте школы подтверждается самими 
педагогами, а в случае расхождения ее с реально существующей информацией, 
ответственность возлагается на педагога её представившего.

Обновление сайта проводится не реже двух раз в месяц. Раздел «Новости» 
пополняется (по возможности) не реже одного раза в неделю.

Е.А. Киселева



Администратор проектирует и создаёт структуру сайта; его техническое исполнение; 
размещение в сети; поддержку функционирования.

Для специалиста обслуживающего сайт предполагается определенная 
технологическая последовательность:

1. Разработка проекта:
• исходные данные;
• анализ существующих аналогов в Интернет;
• разработка концепции сайта;
• разработка плана мероприятий по продвижению сайта.
2. Проектирование информационного обеспечения:
• состав разделов, тематика, темп обновления;
• методология обновления данных.
3. Разработка сайта:
• Дизайн-проект;
• Создание и оптимизация графической концепции;
• Создание и оптимизация навигационной концепции.
4. Информационное наполнение:
5. Запуск сайта.
6. Переход к эксплуатации сайта.
7 Поддержка и сопровождение сайта.
Дизайн сайта должен соответствовать целям, задачам, структуре и содержанию 

школьного сайта, а также критериям технологичности, функциональности и 
оригинальности.


