ПЛАН РАБОТЫ

Инфо-медиа Центра  ГАОУ РХ ДПО «ХакИРОиПК» на 2017 год

РАЗДЕЛ 1. Цель и задачи структурного подразделения на 2017 год
Цель: повышение качества услуг (издательских, редакторских, информационных, библиотечных) и увеличение доли рынка в  Республике Хакасия.
Задачи:

• распространение информации о программах, проектах и изданиях ГАОУ РХ ДПО «ХакИРОиПК»; 
• содействие методическому обеспечению работников образования Республики Хакасия;  

• повышение уровня самообразования сотрудников Инфо-медиа Центра; 

• предоставление типографских услуг населению с позиции конкурентоспособности на рынке;

• распространение изданий издательства «РОСА».

РАЗДЕЛ 2. Основные направления деятельности структурного подразделения на 2017 год
2.1. Профессиональная подготовка
• Самообразование сотрудников; 
• Дополнительное образование сотрудников для взаимозаменяемости: 

- заполнение электронной библиотечной картотеки и создание электронного каталога (Елохова Г.В., Пушкарёва Н.Н.)

- организация регламентированного доступа к электронному каталогу в локальном и удаленном режиме (Дергунов А.А., Елохова Г.В.)

• повышение уровня самообразования сотрудников Инфо-медиа Центра; 

• распространение изданий издательства «РОСА».

• изучение нормативно-правовых актов, законодательств, ГОСТов и т.д.

2.2. Библиотека
1. Перевод информационно-библиотечных процессов в электронный вид.

2. Увеличение/улучшение качества услуг – по запросам кафедр составление списка литературы, выставки для слушателей курсов и т.д.

3. Предоставление услуг в электронном традиционном виде

4. Выпуск бюллетеня новинок издательств

5. Ведение дифференцированного учёта посетителей

6. Научная обработка документов с занесением данных в электронный каталог
7. Сбор информации и издание библиографического справочника о ветеранах Института

   8. Мониторинг запросов и потребностей пользователей

   9. Книжные выставки и обзоры
   10. Работа с книжным фондом – инвентаризация, обеспылевание.

   11. Пополнение книжного фонда

   12. Укрепление материальной базы: 
- ремонт или замена ксерокопировальной техники
  2.3. Типография
  1. Укрепление материально-технической базы и улучшение условий труда: 
      - приобретение осветительных ламп для работы на ризографе
  2. Два компьютера с выходом в интернет

  3. Работа с изданными брошюрами: учет, хранение. 
  4. Профилактика оборудования – один раз в месяц (Казаков А.В., Мартьянова В.А.)
  5. Работа по издательскому плану Института
  6. Печать и тиражирование по запросам кафедр и центров Института

  7. Проведение маркетинговых исследований рынка типографских услуг и спроса населения.
2.4. Научно-методический журнал «ПОИСК»
1. Размещение информации о журнале и новых выпусках на сайте Института

2. Информирование о журнале: школы, д/сады, институты; увеличение авторов, привлечение иногородних авторов. 
3. Работа с авторами и методистами по срокам – формирование содержания журнала за неделю до даты выхода журнала

4. Предоставление услуг по переводу на английский язык аннотаций и ключевых слов статьи
2.5. Сайт                                                                                          
1. Регулярное наполнение новостной ленты 
2. Дополнительные разделы: 
    - журнал «Поиск»

    - издания Институт – информация о брошюрах 

3. Продвижение в СМИ и социальных сетях – совместно с пресс-службой Министерства образования и науки РХ
2.6. Контроль и мониторинг
1. Обобщение работы, контроль выполненных работ сотрудников ИМЦ – каждый квартал. 
2.7. Дополнительно

1. Участие сотрудников ИМЦ в мероприятиях Института

2.  Участие сотрудников ИМЦ в реализации проектов Института, участие в конкурсе грантов по созданию электронной библиотеки ХаиИРОиПК с информационным интернет-порталом
2.8. Организационно-аналитическая работа
   1. Учет печатных изданий
   2. Расчет стоимости изданий

   3. Учет выдачи авторских экземпляров журнала «Поиск»

   4. Ведение журналов учета расходных материалов (Мартьянова В.А, Казаков А.В.) 

   5. Анализ работы ИМЦ, составление ежемесячных отчетов

Дата – январь 2017 года 

Зав. ИМЦ ________________________________ 

