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MOJOKEHUE
O PABOTE C WIEKTPOHHOI [NOYTOM B MBYJIO «/UTT»

1 .OBLIHUE MNOJIOKEHUA

1.1, Duexrponbli noutossiit sk MBY/IO «JIJIT» MOxeT HCIIOTh30BATECS TONBKO B CIIy/KEOHBIX
HeJIsiX.
3anpemaeTcs: pacchbUlKa JIMYHBIX [TOYTOBBIX COOOIIEHHMH, cliama, BIOXCGHWH ¢ BUpyCaMi,
COOOIIEHNH HEITHYHOTO WM  MPOTHBO3AKOHHOTO —XapakTepa, CBENEHWH julst  CIyxeOHOro
[10J1b30BAHMS U JAPYIroil KOH(pUACHIHATBbHOM nHpopMaun (0e3 opuinaibHO 3a1poca) U T.I.

1.2. Tlo omextponnoit noure MBYJO «JJAT» npoussomures  oOmen nHpopmarnei
3aKOHONATEJBHOI0,  HOPMATHBHO-NIPABOBOIO,  Y4eOHO-MCTOAMYECKOrO  XapakTepa — MEXay
VUpPEXIEHUAMK, OpraHaMH YIPABJICHWS PA3HBIX YPOBHEH, MOCTABLIMKAMU OOODPYIOBAHUSA U
MAaTepHaoB, MOAPSIUHKAMHA, MOCTABILMKAMH YCIIYT W APYTHMH OpraHH3alUAMU, IPEITPUATASIMH U
yupesxaeHuaMH, cBszanabivi ¢ MBYJIO «JIT» nOroBOpHBIMH Ml HHBIMH 00A3aTETBCTBAMH,

1.3. Jiist 06paboTKH, nepeaun 1 nprema HHPOpMALin o wekTporHoi noure 8 MBYJIO «JJIT»
MPUKA30M JIMPEKTOpa HazHAYaeTest OTBETCTBEHHOE JIMIO, MM AUPEKTOP 3aHnMaeTcs 0OpabOTKOH
nepeaadyei 9JICKTPOHHON [10YThI CAMOCTOSITEIILHO.

TMoab3oBarenu daextponnodt moarsl MBYIO «JAAT» momiknbl cTporo colnoAars mpasBuia 1
MHCTPYKLIUH TT0 paboTe ¢ 2EKTPOHHON KOPPECIIOHICHIUEH, a TaKkKe JTaHHOE TIOTOKCHHC.

11 .1IOPS1IOK OBPABOTKU, MEPEJAYM U IPUEMA JTOKYMEHTOB
MO WIEKTPOHHOM NOYTE

2.1. MBYIO «AAT» momxen obecreunth OccrepeboliHOe (YHKIMOHMPOBAHME IICKTPOHHO
MouThl B TeueHHe Bcero pabodyero BPEMEHH Yyupex/eHHs (pabouero BPEMECHH OTBCTCTBEHHOIO
JTUIA).

2.2. Tlpu TONyYEHHH BaXKHBIX THCEM, TPEOYIOLMX MOATBEPIKICHHS OTBCTA, OTBETCTBCHHOC JIMLO
06s3aHO  OTIPABMTL Takoe MoATBepkAcHHe . OTBETCTBEHHOE JIMLO JOJDKHO TPHHATH BCE,
3aBUCHIIME OT HEro, Mephl Ul OOECIeueHHs MPaBUIIbHOM HACTPOMKM I[OYTOBOrO KIHMEHTA JUIS
BO3MOYKHOCTH OTIPABKH [OATBEPKACHHS MO YECHHS TTHCEM B LITATHOM PEKUME,

2.3. Tlpu ormpaBke BAXKHLIX IHCEM, OTBETCTBEHHOE JIMLO JOJKHO YyKasaTh B COOOIICHHH

* MMoa GecricpeGoitbIM - (PyHKUHOHHPOBAHAEM YICKTPOHHON MOYTHI  NOAPAsyMeBactcs padora 1104TOBOIO
KJIMEHTA C BKTIOYEHHLIM 3BYKOBBIM M BH3YaslbHbIM OTIOBEIUEHHWEM MOJTYUEHMs JIEKTPOHHLIX 1THCEM B TEUEHHE BCETO
pabouero ama. [loaTsepikaeHue noaydeHns (eciv HEOOXOANMO) JO/DKHO OTNPABIATLCS Cpasy [0Cne TOomyHeHs
coo0LeHus. :
: Kax npaBuio, A1s OTMPABICHHsS MOATBEP/KIAEHNSA [AOCTATOYHO TOATBEPANTL TMOJAYHEHHE [HCbMA  BO
BCTITBIBAIOLIEM OKHE MOYTOBOMO KIMEHTa. ECan no kakum JIMOO MpUYWHAM [OATBEPXKAECHHE OTMPaBHTL HE yaacTcs
(HempaBHilbHbIE HACTPOITKM MOYTOBOrO KIWEHTA M T.01.), OTBETCTBEHHOE JIHUO [OJKHO OTIPaBUTL HOATBEPAICHNE
MONYUEHUST BAXKHOTO nucbMa MOOBIM AOCTYMHbIM ¢MocoOomM (OTIpaBKa COOTBETCTBYIOULErO MHCHMA, [1EPEChITKA
MOATBEPXKACHUS MO (akcy W T.M.), TeAe(OHHbIH 3BOHOK He SBJIAETCS MOATBEPXKACHUEM MOTYUEHHs DIEKTPOHHOIO
nicwmal
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отправку корреспонденции. Необходимо настроить почтовый клиент для автоматической вставки подписи в почтовые отправления. Подпись должна содержать: имя, отчество и фамилию отправителя, должность, название образовательного учреждения, название города и края проживания (или другого наименования населенного пункта), контактного телефона отправителя.

2.6. При получении СПАМА (нежелательные электронные письма, как правило, рекламного характера), ответственное лицо обязано сразу удалить такие письма, не открывая вложение (желательно добавить отправителя в список заблокированных отправителей).

2.7. Не рекомендуется  удалять входящие и исходящие письма в течение учебного года. В дальнейшем, во избежание переполнения электронного ящика, старые неактуальные письма можно удалить.

2.8. Желательно сформировать структуру папок для упорядочения входящих сообщений. Все передаваемые по электронной почте вложения (файлы) должны быть предварительно проверены антивирусными средствами. Ответственность за ненадлежащую подготовку информации к передаче по электронной почте несет лицо, ответственное за работу с электронной почтой.

2.9. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь соответствующие реквизиты (исходящий регистрационный номер, номер и дату приказа, распоряжения и т.п.). В тексте сообщения необходимо обязательно указывать реквизиты и название пересылаемого во вложении официального документа. Передаваемая и принимаемая в адрес МБУДО «ДДТ» официальная электронная корреспонденция регистрируется в  соответствии с правилами делопроизводства, установленными в учреждении.

2.10. Все передаваемые учебно-методические и справочно-информационные материалы должны пересылаться с сопроводительным письмом.

2.11. При получении электронного сообщения ответственное лицо:

·  регистрирует его в установленном порядке;

·  определяет получателя письма (заместители руководителя, бухгалтерия и т.п.) и передает ему документ на рассмотрение. Если письмо содержит поясняющий текст к вложению, его необходимо также передать адресату вместе с вложением (распечатанным или в электронном виде);

·  в случае невозможности прочтения электронного сообщения, уведомляет об этом отправителя.
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