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ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

ХАРКІВСЬКЕ ОБЛАСНЕ ВИЩЕ УЧИЛИЩЕ

ФІЗИЧНОЇ КУЛЬТУРИ І СПОРТУ

НАКАЗ

Харків

08.11.2011









№342
Про удосконалення обміну 

інформацією електронними 

засобами зв’язку


Відповідно до наказу Головного управління освіти і науки Харківської обласної державної адміністрації № 567 від 25.10.2010 «Про удосконалення обміну інформацією електронними засобами зв’язку», на виконання законів України від 22.05.2003 № 851-IV «Про електронні документи та електронний документообіг», від 22.05.2003 № 852-IV «Про електронний цифровий підпис» з метою удосконалення обміну інформацією між Харківським обласним вищим училищем фізичної культури і спорту,  Головним Управлінням освіти і науки, іншими навчальними закладами 
НАКАЗУЮ: 
1. Призначити відповідальними за функціонування та змістове наповнення сайту Харківського обласного вищого училища фізичної культури і спорту  заступника   директора з навчальної роботи Вовк А.В., методиста Ципуштанову К.Л., методиста  Оріщенко Л.В.

Постійно

2. Призначити відповідальною за отримання та відправлення електронної пошти  методиста  Ципуштанову К.Л.

 Постійно
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3. Зобов’язати відповідальну за отримання та відправлення електронної пошти  методиста  Ципуштанову К.Л.:

3.1.Переглядати електронну пошту та відповідні папки порталу тричі на день (о 9ºº, 12ºº, 16ºº). 












Щоденно 

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

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

3.4. Повідомляти ГУОН (куратора району (закладу) про регламентні роботи на сервері та збої в роботі електронної пошти. 
                                                                                                                   Негайно

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

                                                                                                                 Постійно
3.6. Організувати щоденне резервне копіювання документів до папки «Пошта» та щотижневе копіювання на електронний носій (флеш карту). При досягненні об’єму документів до 4 Гб, записувати на DVD – диск.
                                                                                                     Постійно

4. Зобов’язати заступника директора з навчальної роботи Вовк А.В., куратора училища Валькову Л.О.:

4.1. Переглядати сайти Міністерства освіти і науки України, Головного управління освіти і науки щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій та розпоряджень. 

 Щоденно
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5. Зобов’язати лаборанта Пінчук О.О.: 

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









Постійно

5.2. Реєструвати у книзі вихідної документації матеріали, що розміщуються у папці «Звіти» на службовому порталі 

Постійно

6. Заступнику директора з навчальної роботи Вовк А.В., заступнику директора з виховної роботи Трофименко В.В., куратору 1-2 курсів училища Вальковій Л.О., методистам Ципуштановій К.Л., Крітовій О.П., Оріщенко Л.В., лаборантам Пінчук О.О., Фризюк І.В.:

6.1. Використовувати у роботі тільки ліцензійне програмне забезпечення для ПК ( у т. ч. антивірусні програми), систематично оновлювати антивірусні бази ПК (самостійно, або за допомогою спеціаліста) 

                                                                                                              Постійно

7. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
Директор училища







А.М. Попов

Крітова, 315-12-94
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