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УКРАЇНА

Департамент науки і освіти 

Харківської обласної державної адміністрації
Харківський республіканський ліцей-інтернат спортивного профілю
пр. Московський 246-а, м. Харків, 61099 Тел./факс 0 (572) 94-76-35, 
е-mail: hrlisp@internatkh.org.ua Код ЄДРПОУ 21263459 р/р 35417087010551 ГУДКСУ у Харківській області, МФО 851011


НАКАЗ
04.01.2016




м. Харків


   
               №  12
Про організацію роботи з обміну

інформацією електронними
засобами зв’язку
На виконання Закону України від 22.05.2003 №851 «Про електронні документи та електронний документообіг», наказу Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації №567 від 25.10.2010 «Про удосконалення обміну інформацією електронними засобами зв’язку»  з метою удосконалення обміну інформацією між ХРЛІСП та іншими установами

НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальними: 

1)  за функціонування та змістовне наповнення сайту ХРЛІСП – методиста Карікову Н.В. 


Щотижня
2)  за відправку та отримання електронної пошти: 

- у відділі кадрів – інспектора відділу кадрів Круковську Ю.Ю., у разі відсутності – Деркач А.П. бухгалтера.

- у методичному кабінеті – методиста Гунбіну С.Ю., у разі відсутності – вчителя Поліванову О.С.

Щоденно

3) за отримання документації з порталу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації – методиста  Гунбіну С.Ю 

Щоденно

2. Методисту Гунбіній С.Ю.:

- перевіряти сайти Міністерства освіти і науки України, Департаменту   науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, КВНЗ «Харківська академія неперервної освіти» щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій та розпоряджень; 

Щоденно

3. Зобов’язати відповідальних:
- переглядати електронну пошту щоденно тричі на день (9.00, 12.00, 16.00);

- обов’язково зазначати адресата (надсилаючи електронну пошту - для кого надсилається лист, вихідні дані, прізвище, ім’я, по батькові виконавця, контактний телефон);

- перевіряти сайти Міністерства освіти і науки  України, Департаменту   науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, КВНЗ «Харківська академія неперервної освіти» щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій та розпоряджень ;

- систематично оновлювати антивірусні бази ПК (самостійно, або за допомогою спеціаліста з комп’ютерних технологій);

- організувати щоденне/щотижневе/щомісячне резервне копіювання службової документації на окремий фізичний носій, встановивши терміни зберігання копій як для паперового вигляду документів, з дотриманням вимог Закону України. При досягненні об'єму документів до 4 Гб, записувати на DVD- диск, з обов'язковим архівуванням.
Постійно

4.  Надавати обов’язкове підтвердження при отриманні інформації , зазначивши прізвище, ім’я, по батькові, посаду та телефон особи, яка її отримала. 

Постійно
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
В.о. директора
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