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КОМУНАЛЬНИЙ ЗАКЛАД «ОБЛАСНА СПЕЦІАЛІЗОВАНА 

ШКОЛА-ІНТЕРНАТ ІІ-ІІІ СТУПЕНІВ «ОБДАРОВАНІСТЬ» ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ РАДИ» 
НАКАЗ

 16.03.2016
                 № 81
Про вдосконалення обміну інформацією
електронними засобами зв’язку 
у школі-інтернаті

На виконання Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», наказу Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 13.03.2016 № 96 «Про вдосконалення обміну інформацією електронними засобами зв’язку», з метою вдосконалення обміну інформацією між школою-інтернатом та іншими установами та організаціями
НАКАЗУЮ:
1. Призначити відповідальними:

1.1. За функціонування сайту школи-інтернату та роботу сервера-шлюзу в мережі Інтернет, файлового масиву школи-інтернату – інженера-електронника Науменка В.М.
1.2. За відправку та отримання електронної пошти у школі-інтернаті, розміщення службової інформації на порталі Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації –  секретаря-друкарку Дерлі Ж.В.
1.3. За наповнення розділів сайту школи-інтернату:

«Про нашу школу», «Звітування директора», «Навчально-виховний процес», «Наші педагоги», «Зовнішнє незалежне оцінювання», «Конкурсне    приймання» – заступника директора з навчальної роботи Поливанного В.С.;

«Новини одним рядком», «Виховна робота», «Шкільне самоврядування» – заступника директора з виховної роботи Билдіну В.В.;

«Методична скарбничка» – методиста Мінаєву Г.А.;

«Сторінка психолога» – практичного психолога Неруш Я.В.;
«Публічна інформація», «Форум», «Гостьова книга» – інженера-електронника Науменка В.М.;

«Державні закупівлі» – заступника директора з господарчої роботи      Лісаченка С.С.
2. Відповідальній за отримання електронної пошти Дерлі Ж.В.:

2. 1. Переглядати електронну пошту тричі на день (о 09.00, 12.00, 16.00).

Щоденно

2.2. Інформувати Департамент науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації про збої в роботі електронної пошти.

Негайно 

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

Постійно
2.4. Реєструвати у книзі 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
3. Відповідальним за наповнення розділів сайту школи-інтернату перевіряти сайти Міністерства освіти і науки України, Харківської обласної державної адміністрації, Департаменту науки  і освіти Харківської обласної державної адміністрації, Харківської академії неперервної освіти  щодо надходжень нових нормативних документів, інформацій та розпоряджень.

Щоденно

4. Інженеру-електроннику Науменку В.М.:
4.1. Організувати 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 4 Гб записувати на DVD-диск з обов’язковим архівуванням. 

Постійно
4.2. Контролювати використання працівниками школи-інтернату в роботі ліцензійного програмне забезпечення для персональних комп’ютерів (у т.ч. антивірусні програми).
Постійно
4.3. Систематично оновлювати антивірусні бази ПК.
Постійно
5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Директор                                                                           Л.Г. Карпова
