
Инструкция по взаимодействию между сотрудниками  

по подготовке информационного сопровождения события 

в АИС «PRO.Культура. РФ» 

 

1. Заведующий структурным подразделением 

 Пишет план работы на месяц с аннотацией к каждому мероприятию, 

которая в дальнейшем и будет  являться информацией для размещения 

на портале «PRO.Культура. РФ» 

 Доставляет план работы на проверку и подпись заведующему 

организационно-методическим отделом 

 Проверяет анонсы мероприятий, если требуется, вносит правки 

 Отправляет анонсы в отдел автоматизации и внедрения новых 

технологий  для размещения на портале 

 

2. Заведующий организационно-методическим отделом 

 Проверяет и подписывает план работы на месяц  

 Редактирование информации и отправка обратно сотрудникам отдела 

автоматизации и внедрения новых технологий 

 

3. Сотрудник структурного подразделения 

 Готовит анонсы мероприятий на следующий месяц в соответствии с 

планом работы (формирует отдельный файл с текстом, подбирает 

фото) 

 Доработка материала в соответствии с рекомендациями модератора и 

отправка сотруднику отдела автоматизации и внедрения новых 

технологий 

 

4. Сотрудник отдела автоматизации и внедрения новых технологий 

 Отправка текста на проверку сотрудникам организационно-

методического отела 

 Создает событие в АИС 

 

 



 


