
Приложение 5   к Памятной записке 

6 заседания Совета Президента КООМЕТ

Порядок Ведения сайта КООМЕТ. 

Основные ПОЛОЖЕНИЯ
Документ разработан в рамках темы КООМЕТ 251/BY-a/02 

1. Область применения

Настоящий документ устанавливает общие рекомендации по ведению сайта КООМЕТ

2. Основные положения 

Ведение сайта КООМЕТ осуществляется для информирования заинтересованных лиц о результатах деятельности и перспективах сотрудничества в рамках КООМЕТ.

3. Основные разделы сайта 

3.1. Основными разделами сайта являются:
· Официальное представление (Introduction)

· Структура (Structure)

· Контакты (Contacts)

· Члены КООМЕТ (COOMET Members)

· Календарь (Calendar)

· Новости (News)

· Публикации (Publication)

· Темы (Projects)

· Связи (Links)

· Глоссарий (Glossary)
3.2. На сайте также ведутся следующие базы данных:
· база данных по публикациям КООМЕТ (COOMET Publication Data Bases)

· база данных по проектам КООМЕТ (COOMET Projects Data Bases)

· база данных по СМС КООМЕТ (COOMET CMC Data Bases)
4. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ сайта КООМЕТ

4.1. Ведение сайта КООМЕТ осуществляется администратором сайта.
4.2. Информация на сайте размещается на официальных языках КООМЕТ (русский и английский).

4.3. Информация на сайте размещается только при условии ее поступления от Президента, Вице-президентов или из Секретариата КООМЕТ.

4.4. Материалы, касающиеся деятельности структурных органов КООМЕТ, размещаются по просьбе председателей СОК через Секретариат КООМЕТ.

Примечание: ведение страницы Форума Качества КООМЕТ осуществляется  специалистами Словацкого института метрологии.
4.5. Форма распределения ответственности по представлению информации для размещения на сайте представлена в Приложении А.

4.6. Администратор сайта размещает информацию в течение 5 дней с момента получения ее по электронной почте.

Приложение А

Форма распределения ответственности  

по представлению информации для размещения на сайте КООМЕТ

	Наименование раздела 

(подраздела) сайта
	Ответственный  за подготовку информации
	Периодичность подготовки  информации
	Ответственный  за передачу информации администратору сайта
	Примечание

	ОФИЦИАЛЬНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ (Introduction)
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	СТРУКТУРА (Structure):

Организационная структура
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	Страница Форума Качества

(все материалы, касающиеся деятельности Форума)
	Секретариат  Форума (СМУ)
	По мере необходимости
	-
	Страница ведется специалистами СМУ

	КОНТАКТЫ (Contacts): 

Информация о контактных данных Президента, Вице-президентов, Секретариата, 

Руководителей СОК
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	ЧЛЕНЫ КООМЕТ (Members)

Информация о Членах Комитета КООМЕТ, о странах-участницах КООМЕТ, их метрологической инфраструктуре
	Члены Комитета 
	По мере необходимости
	Секретариат


	 

	КАЛЕНДАРЬ (Calendar):

1) Календарь заседаний органов КООМЕТ
2) Календарь заседаний органов других международных и региональных организаций

3)Календарь мероприятий, представляющих интерес для КООМЕТ
	Секретариат


	По мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал


	Секретариат


	

	НОВОСТИ (News)

Тексты новостей, в т.ч.:
	Президент,

Вице-президенты,

Секретариат
	По мере необходимости
	Президент,

Вице-президенты,

Секретариат
	

	Анонсы мероприятий, проводимых в КООМЕТ
	Секретариат

Ответственный за проведение мероприятия
	По мере необходимости
	Секретариат
	

	Сообщения о предстоящем заседании структурных органов КООМЕТ
	Руководитель СОК
	По мере необходимости, но не позднее, чем за 1 месяц до заседания
	Секретариат
	

	Поздравления,
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	Информация о прошедших заседаниях и их результаты (при необходимости)
	Руководитель СОК

Участник заседания
	По мере необходимости, но не позднее, чем 1 месяц после заседания
	Секретариат
	

	Сведения о поступлении материалов в другие разделы сайта


	Администратор сайта
	По мере необходимости
	-
	

	ПУБЛИКАЦИИ (Publication):
	
	
	
	

	Перечень публикаций
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	Тексты публикаций
	Авторы публикаций
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	Протоколы заседаний Комитета КООМЕТ
	Секретариат
	Протокол готовится в течение 3 месяцев с момента проведения заседания 
	Секретариат

(после согласования с членами комитета)
	

	Памятные записки Совета Президента КООМЕТ
	Секретариат
	Памятная записка готовится в течение 1 месяцев с момента проведения заседания 
	Секретариат

(после согласования с членами Совета)
	

	Протоколы заседаний структурных органов КООМЕТ  (ТК, ПК, РГ);
	Руководитель СОК
	Протокол готовится и представляется в Секретариат в течение 1 месяц после заседания
	Секретариат
	

	Поисковая система и база данных по публикациям КООМЕТ
	Администратор сайта
	Постоянно, по мере появления публикаций
	-
	

	Разное (статьи, доклады; отчеты и др.)
	Авторы, разработчики
	Постоянно, по мере появления


	Секретариат
	

	ТЕМЫ (Projects):
	
	
	
	

	Организационная схема работ по темам КООМЕТ 
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	База данных по темам КООМЕТ
	Предлагающий/координатор темы 

Секретариат
	Постоянно (по мере появления тем),  но не позднее чем через 10 дней после регистрации
	Секретариат


	

	СВЯЗИ (Links)

	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	ГЛОССАРИЙ (Glossary)
	Секретариат
	По мере необходимости
	Секретариат


	

	БАЗА ДАННЫХ по СМС КООМЕТ (COOMET CMC data bases)
	
	
	
	

	Сводная таблица, отражающая состояние дел с подготовкой и рассмотрением СМС-данных в странах-участницах КООМЕТ 
	Председатель ОКЭ
	По мере поступления информации
	Председатель ОКЭ


	

	База данных по СМС стран-участниц, прошедших внутреннюю экспертизу в КООМЕТ
	Председатель ОКЭ
	По мере поступления информации
	Председатель ОКЭ


	

	Сводный информационный бюллетень
	Председатель ОКЭ
	По мере поступления информации
	Председатель ОКЭ
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