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MOJIOKEHUE 3
O PABOTE C JIEKTPOHHOM MOYTOM B MBYJIO «/I/IT»

[ .OBIIME MMOJIOKEHHS

1.1, DiexTponHbI moutoBbiit sumx MBYJIO «ATT» MOKET Henonb30BaThes TOJNBKO B CyRKeOHBIX
LEJIsIX.
3anpemaercs: pacchUIKa JIMYHBIX TOYTOBBIX COOOIIEHMH, CHaMa. BIOKCHHH BUPYCAMH,
COOOIICHHH HEITHYHOTO HJIM IPOTHBO3AKOHHOTO —XapaKTepa, CBEACHHH  Juls ci1yKeOHOoro
MOMB30BAHUA U IPYTOH KOHDHACHUMANBLHON nH(OpMaIiK (Ge3 odpUUMaTBHO 3ampoca) H T.1.
1.2, Tlo onextponnoit moure MBYJIO  «JUIT» NPOU3BOANTC  oOMeH  HHpOpMaLnei
SaKOHOJATENILHOTO,  HOPMATHBHO-TPABOBOrO,  y4eOHO-METOAMYECKOr0  XapakTepa MKy
YHPEKIACHAAMHU,  OpraHamu  yNpaBlCHUs PA3HBIX YPOBHEH, MOCTABLIMKAMHM OOOPYAOBAHHS M
MATCPHAJIOB. IIOAPATHMKAMH, IOCTABILUKAMM YCIYT U APYTHMH OPraHU3alUsIMHU, [IPEATPUSITHIMU U
YUpERKACHUAMH, CBA3aHHbIME ¢ MBYJIO «JIT» n0roBopHBIMH HITH HHBIMH 06S3aTe/IbCTBAMI.
1.3. lns 0OpaGoTku. mepenaun u npuema HHGOPMALHH MO 3JeKTpoHHON noure B MBYJ1O «J1J1T»
HPHKA3OM JIMPEKTOPa Ha3HAYACTCA OTBETCTBEHHOE JIMIO, HIIM JIMPEKTOP 3aHHMaeTes 00paboTKoH |
[MepelaueHt MNICKTPOHHOH MOUYTHI CAMOCTOSITEbHO.

Honb3osarenn snexrponnoit nourst MEYAO «JIAT» a05mxkHbI CTPOro codonaTh rpasuia M
MHCTPYKIMH 110 paboTe C 3AEKTPOHHON KOPPECIIOHACHLIMEH, a TAKIKE JaHHOE OIOKEHHE.

II.IMIOPATOK OBPABOTKH, IIEPEJIAYU U [TPUEMA JOKYMEHTOB
11O JIEKTPOHHOM IMOYTE

2.1. MBYJO «J[AT» nomxken obecreduts OecriepeboitHoe  GyHKIHOHHPOBAHKE HIEKTPOHHOI]
MOYTBI' B TedeHHe BCero pabouero BpeMeHH ydpexaeHus (pabo4ero BpeMeHHM OTBETCTBEHHOIO
JIMNA).

2.2. Ilpyn nosyuenun BaxHBIX nuceM, TPeBYIOIIHX [IOATBEPHKJICHUS OTBETA, OTBETCTBEHHOE JIUIO
00A3aHO  OTNIPaBUTL Takoe [OATBepKAeHHe . OTBETCTBEHHOE IO  A0IKHO NPUHATH  BCe,
SABUCALLME OT HEro, MEpbl JUld 00CCHEUeHHs IPaBUIIBHON HACTPOHKM MOYTOBOTO KJIMEHTA s
BOSMOKHOCTH OTHPABKH MOATBEPXKACHHS [OJyHEHHs MTHCEM B LITATHOM PEKHME.

2.3. Ilpn oTmpaBKe BaKHBIX [HCEM, OTBETCTEEHHOE JHIO HOJIKHO yKazarb B COOOILEHHH

[Toa GecnepeboiinbiM - (hyHKUHOHUPOBAHHEM YJIEKTPOHHONR  NOYTHI  MOApa3yMeBacTes padoTa MoUYTOBOIO
KIMEHTA C BKIIOYCHHBIM 3BYKOBLIM H BU3YalbHbIM OMNOBELIEHHEM MOMYYCHHS YICKTPOHHBIX MMHCEM B TEUYEHHE BCEro
pabouero nus. [loarBepxkaenue nonyueHns (eciu HEOOXO0IMMO) JI0JKHO OTMPABIIATLCA Cpasy rocie nosiyueHus
coo01eHuS.

il Kak npasuno, ans ornpasnerus NOATBEPHAEHHS  AOCTATOYHO [MOATBEPANTH TMOJYUEHHE NHCbMA  BO
BCIIbIBAIOLLEM OKHE MOYTOBOTO KAMeHTa. Ecin no kakum auGo npuunnam NOATBEPHKACHHE OTIPABUTH HE ynaéTcs
(HenpaBuiIbHbIE HACTPOIKK MOYTOBOIO KJAHEHTA W T.01.), OTBETCTBEHHOE JIMLO AOIKHO OTNPABUTD NOATBEPIKACHIHE
MOJIY9EHNUA  BAKHOTO MUCbMA JIHOOBIM JOCTYNHBIM crocoGom (oTnpaBka COOTBETCTBYIOLIENO [MMCbMA, MEPEChIIKA
MOATBEPAACHUS M0 (akcy M T.1.), TeneOHHbIH 3BOHOK He ABAAETCH TOATBEPKACHUEM [TOYUEHHS ICKTPOHHOIO
nicbmal




 необходимость подтверждения получения письма адресатом.

2.4. Перед отправлением сообщения необходимо проверять правописание и грамматику текста сообщения. Тексты большого объёма желательно отправлять в виде вложения.

2.5. Электронные письма ОБЯЗАТЕЛЬНО должны быть подписаны лицом, производившим 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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