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ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД

«САХНОВЩИНСЬКИЙ НАВЧАЛЬНО-РЕАБІЛІТАЦІЙНИЙ ЦЕНТР» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ

Код ЄДРПОУ 23003107,   64501, вул.Шлях Леніна, 69, смт Сахновщина, Харківська область, тел./факс (05762) 3-18-06, e-mail: nrc2013@ukr.net,

р/р 35417001035589 ГУДКСУ в Харківській області, МФО 851011

____________________________________________________________________

НАКАЗ 

17.03.2016








               №33

Про вдосконалення обміну інформацією 

електронними засобами зв’язку 


На виконання законів України «Про електронні документи та електронний документообіг»,  «Про електронний цифровий підпис», з метою вдосконалення обміну інформації між Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації та Комунальним закладом "Сахновщинський навчально-реабілітаційний центр" Харківської обласної ради, наказу Департаменту науки і освіти від 12.03.2016 №93 «Про вдосконалення обміну інформацією електронними засобами зв’язку»

НАКАЗУЮ:

1.Призначити відповідальними:

1.1. За  змістовне наповнення сайту Центру – заступників директора з виховної роботи Попову Л.В. та навчальної роботи Нестеренко І.В.

1.2. За відправку та отримання електронної пошти у Центрі,  за перегляд інформації у службовому порталі  -секретаря-друкарку Руденко Л.А.













Постійно 

1.3. В разі відсутності секретаря Руденко Л.А. відповідальною за надання інформації електронною поштою, через портал системи ЗСО -соціального педагога Нечай С.І.

1.4. За функціонування сайту Центру  вчителя Маковського В.В.













Постійно  

2. Відповідальному за отримання електронної пошти переглядати електронну пошту  тричі на день ( о 9.00; 12.00; 16.00);













Щодня

3. Відповідальним за наповнення розділів сайту Центру перевіряти сайти Міністерства освіти і науки України,  Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адмінінстрації щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій та розпоряджень.





                                                 


                                                                                        Щоденно 

4. Працівникам Центру:

4.1. Використовувати в роботі ліцензійне програмне забезпечення для персональних комп'ютерів ( у т.ч. антивірусні програми).

4.2. Систематично оновлювати антивірусні бази персонального комп’ютера (самостійно або за допомогою ІТ-спеціаліста).








4.3. Здійснювати резервне копіювання службової документації на окремий фізичний  носій або DVD-диск з обов'язковим архівуванням (з досягненням об'єму інформації 4 Гб).








  

5. Секретарю-друкарці Руденко Л.А.:

5.1. У разі зміни адреси електронної скриньки інформувати куратора.

5.2.  Переглядати електронну пошту та відповідні розділи порталу тричі на день (о 09.00, 12.00, 16.00).

                                                                                                                      Щоденно 

5.3. Переглядати сайти Департаменту науки  і освіти Харківської обласної державної адміністрації щодо надходжень нових нормативних докуметів, інформацій і розпоряджень.


                                                                                                                     Щоденно


5.4. Систематично оновлювати антивірусні бази ПК (самостійно або за допомогою спеціаліста).


5.5. Інформувати директора  Центру про збої в роботі електронної пошти.













Негайно

5.6. Реєструвати вхідні документи, отримані через електронну пошту, службовий портал, відповідно до існуючих нормативних вимог.












       Постійно 

5.7. Реєструвати у книзу вихідної документації матеріали, що розміщуються у папці “Звіти” на службовому порталі, та зберігати їх в 1-му примірнику в паперовому вигляді із зазначенням вихідного номера, контактного телефону і прізвища, імені, по батькові виконавця.












    Постійно 

5.8. Організовувати щоденне/щотижневе/щомісячне резервне копіювання документів, що надійшли засобами електронної пошти, на окремий фізичний носій, встановивши терміни зберігання копій, як для паперового вигляду документів. При досягненні об’єму документів до 4 Гб записувати на DVD-диск з обов’язковим архівуванням.







                                                











Постійно

6. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                                           Н.В.Саніна
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