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Алгоритм процесса МЭРТ. 01-2008 

«Формирование положительного имиджа министерства»

а) Размещение информации на официальном сайте министерства

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	Решение об освещении мероприятий министерства на сайте
	Помощник министра
	В срок, установленный записями процесса
	Министр, заместители министра, СПМ
	Поручение министра, зафиксированное в СЭД

	

	1. Формирование материала, подлежащего размещению на сайте
	Специалист СПМ, ответственный за работу с сайтом министерства
	В течение 1 дня
	Помощник министра
	Служебные записки 

	

	2. Согласование материала с руководителем СПМ
	Специалист СПМ, ответственный за работу с сайтом
	В течение 1 дня
	Помощник министра
	Служебные записки 

	
	
	
	
	
	

	


	3. Доработка материала при необходимости
	Помощник министра
	В течение 1 дня
	СПМ
	Согласованный материал с руководителем СПМ (при необходимости заместителем министра, министром)

	

	4. Размещение материала на сайте
	Помощник министра
	В течение 1 дня
	Пользователи сайта
	Информация на сайте

	
	5. Мониторинг работы СПМ по формированию материалов для размещения на сайте министерства


	Помощник министра
	Еженедельно
	Министр, заместители министра, руководители СПМ
	Служебные записки 

	


	Мониторинг за работой процесса (сбор и регистрация данных для последующего анализа)
	Владелец 

процесса
	В соответствии с РК
	Представитель

 руководства по 

качеству
	Журнал мониторинга процесса, Отчет о о результативности процесса





Алгоритм процесса МЭРТ.01-2008 «Формирование положительного имиджа министерства»

б) Размещение информации в региональных и местных СМИ

	Блок-схема
	Вид деятельности
	Ответственный за вид деятельности
	Срок выполнения
	Потребитель
	Записи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	

	Решение об освещении мероприятий министерства в СМИ
	Помощник министра
	В срок, установленный записями процесса
	Министр, заместители министра, СПМ
	Поручение министра, зафиксированное в СЭД

	

	1. Анализ и сбор информации для формирования материала
	Специалист СПМ, ответственный за работу с сайтом министерства


	В течение 1 дня
	Помощник министра
	Служебная записка

	

	2. Формирование материала, подлежащего размещению в СМИ
	Помощник министра
	В течение 1 дня
	Министр, заместитель министра, руководитель СПМ
	Служебная записка

	

	
	
	
	
	


	


	3. Согласование материала с работником СМИ
	Помощник министра
	В течение 1 дня
	СМИ
	Входящая корреспонденция в электронной почте, печатный материал

	

	4. Согласование материала с министром
	Помощник министра
	В течение 1 дня
	Министр
	Завизированный министром материал

	
	5. Размещение материала в СМИ
	Помощник министра
	
	Население Чувашской Республики
	Статьи, рубрики, репортажи в региональных и местных СМИ

	
	6. Мониторинг работы СПМ по формированию материалов для размещения на сайте министерства


	Помощник министра
	Еженедельно
	Министр, заместители министра, руководители СПМ
	Служебные записки 

	


	Мониторинг за работой процесса (сбор и регистрация данных для последующего анализа)
	Владелец 

процесса
	В соответствии с РК
	Представитель руководства по качеству
	Журнал мониторинга процесса, Отчет о о результативности процесса
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