Приложение 3 
к приказу № 294 от 01.06.07 г.

Перечень и структура обязательных сведений, 
предоставляемых подразделениями вуза 
для публикации на официальном сайте ПетрГУ

1. Для факультетов, кафедр, филиалов
1.1. Сведения о подразделении 
(предоставляются для публикации в разделе «Структура» на страницах факультетов, кафедр, филиалов)

· название

· руководитель (фамилия, имя отчество, степень, звание, фотография)

· адрес (город, улица, дом, № кабинета)

· телефон

· адрес электронной почты

· краткое описание деятельности (направления, функции, задачи)

· краткая историческая справка

· направления и специальности обучения

· квалификация выпускников

· сферы профессиональной деятельности выпускников 

· перечень проектов, программ 

· межвузовские, международные контакты

· перечень структурных подразделений
кроме того, для факультета

· перечень кафедр

· кадровый состав деканата (с указанием должности, степени, звания каждого сотрудника)

кроме того, для кафедры
· кадровый состав (с указанием должности, степени, звания каждого сотрудника)

· краткий обзор научной деятельности кафедры, в том числе:
· организация и участие в научных мероприятиях, проектах

· перечень научных публикаций сотрудников, преподавателей, аспирантов и студентов кафедры
· научные,  учебные и методические материалы, предназначенные для публикации на сайте ПетрГУ
· ссылки на научные, учебные и методические материалы, опубликованные на других сайтах ПетрГУ (elibrary.karelia.ru, webct.karelia.ru, собственных сайтах факультетов, кафедр, филиалов)
1.2. Новости и анонсы мероприятий. 

(предоставляются для публикации в разделе «Новости и Объявления» 

и/или в разделах соответствующих подразделений на сайте ПетрГУ)

· организация и участие в различных мероприятиях (конференции, семинары, круглые столы, конкурсы и пр.) 
· название

· сроки проведения
· организатор

· участники от ПетрГУ 

· участники от других организаций

· программа 

· краткая аннотация (цели, задачи, решения и постановления)

· участие в новых научных и образовательных проектах
· название

· сроки

· организатор

· участники (от других организаций и от ПетрГУ)

· краткая аннотация (цели и задачи)

· описание проекта
· результаты

· открытие на факультете, кафедре новых дисциплин, направлений, специальностей
· дата

· название 
· краткое описание (цели и задачи, кого готовят)

· открытие на базе факультета, кафедры, филиала новых структурных подразделений

· дата

· название 

· руководитель

· краткое описание (цели и задачи, направление деятельности)

· юбилейные, знаковые даты в жизни факультета, кафедры, филиала 
· дата

· повод

· приуроченные мероприятия или программа празднования

· участники мероприятий (от других организаций)

· награждение сотрудников факультета, кафедры, филиала
· дата

· награжденный сотрудник (Ф.И.О., степень, звание, должность)

· награждающая организация

· наименование и статус награды
· формулировка обоснования награждения

2. Для учебно-научных подразделений, институтов, центров
2.1. Сведения о подразделении
(предоставляются для публикации в разделе «Структура» на страницах подразделений)

· название

· руководитель (фамилия, имя отчество, степень, звание, фотография)

· адрес (город, улица, дом, № кабинета)

· телефон

· адрес электронной почты

· краткое описание деятельности (направления, функции, задачи)

· краткая историческая справка

· структура подразделения

· кадровый состав 

· перечень проектов, программ 

· межвузовские, международные контакты

· перечень научных, учебных, методических публикаций сотрудников подразделения

· научные,  учебные и методические материалы, предназначенные для публикации на сайте ПетрГУ

· ссылки на научные,  учебные и методические материалы, опубликованные на других сайтах ПетрГУ (elibrary.karelia.ru, webct.karelia.ru, собственных сайтах факультетов, кафедр, филиалов)

2.2. Новости и анонсы мероприятий 

· (предоставляются для публикации в разделе «Новости и Объявления» и/или в разделах соответствующих подразделений на сайте ПетрГУ)
· организация и участие подразделения в различных мероприятиях (конференции, семинары, круглые столы, конкурсы и пр.) 

· название

· сроки проведения

· организатор

· участники от ПетрГУ 

· участники от других организаций

· программа 

· краткая аннотация (цели, задачи, решения и постановления)

· участие подразделения в новых научных и образовательных проектах

· название

· сроки

· организатор

· участники (от других организаций и от ПетрГУ)

· краткая аннотация (цели и задачи)

· описание проекта

· результаты

· открытие на базе подразделения новых структурных подразделений

· дата

· название 

· руководитель

· краткое описание (цели и задачи, направление деятельности)

· юбилейные, знаковые даты в жизни подразделения

· дата

· повод

· приуроченные мероприятия или программа празднования

· участники мероприятий (от других организаций)

· награждение сотрудников подразделения

· дата

· награжденный сотрудник (Ф.И.О., степень, звание, должность)

· награждающая организация

· наименование и статус награды

· формулировка обоснования награждения

3. Для координационно-совещательных органов, административных, учебно-вспомогательных подразделений, административно-хозяйственных служб

3.1. Сведения о подразделении

(предоставляются для публикации в разделе «Структура» на страницах подразделений)

· название

· руководитель (фамилия, имя отчество, степень, звание, фотография)

· адрес (город, улица, дом, № кабинета)

· телефон

· время работы (приемные часы)

· адрес электронной почты

· краткое описание деятельности (направления, функции, задачи)

· структура подразделения

· кадровый состав 

3.2.Новости и объявления 

(предоставляются для публикации в разделе «Новости и Объявления» 

и/или в разделах соответствующих подразделений на сайте ПетрГУ)

· организация и участие подразделения в различных мероприятиях (конференции, семинары, круглые столы, конкурсы и пр.) 

­
название

­
сроки проведения

­
организатор

­
участники от ПетрГУ 

­
участники от других организаций

­
программа 

­
краткая аннотация (цели, задачи, решения и постановления)

· открытие на базе подразделения новых структурных подразделений

­
дата

­
название 

­
руководитель

­
краткое описание (цели и задачи, направление деятельности)

· юбилейные, знаковые даты в жизни подразделения

­
дата

­
повод

­
приуроченные мероприятия или программа празднования

­
участники мероприятий (от других организаций)

· награждение сотрудников подразделения

­
дата

­
награжденный сотрудник (Ф.И.О., степень, звание, должность)

­
награждающая организация

­
наименование и статус награды

­
формулировка обоснования награждения
· Визиты делегаций, открытые лекции, встречи с выдающимися людьми

· Пресс-конференции, встречи с журналистами, интервью, статьи в СМИ, Ректорская почта

· Заседания, совещания, рабочие встречи

· Профсоюзные мероприятия, акции

3.3. Специализированная информация

для Советов ПетрГУ

· состав Совета

· документы, регламентирующие деятельность Совета

· планы работы

· информация о заседаниях

для диссертационных советов 

· состав Совета

· объявления о защите диссертаций и авторефераты
для редакции газеты «Петрозаводский университет»

· материалы выпусков газеты для электронной версии

для издательства

· планы редакционной подготовки

· аннотированный перечень книг, выпущенных издательством
для управления социального развития

· объявления о вакансиях для студентов и выпускников ПетрГУ 

для управления экономики

· сведения о стоимости платного обучения в ПетрГУ

· информация об условиях и порядке оплаты обучения

для управления бухгалтерского учета и финансового контроля

· бухгалтерские реквизиты ПетрГУ

· формы и бланки документов

для административно-правового управления

· бланки ПетрГУ (канцелярия)

· документы, регламентирующие деятельность ПетрГУ

для отдела кадров

· сведения о кадровых изменениях в руководстве университета, факультетов, кафедр, подразделений

· присуждение ученых степеней и званий

· награждение сотрудников

