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2.2. Оператор электронной почты отправляет документ адресату, указывает дату и время отправки в журнале регистрации электронной почты. После отправки электронная копия па дискете возвращается исполнителю.
2.3. После   получения   уведомления   о   получении   документа   оператор электронной почты указывает в журнале регистрации электронной почты дату, время, фамилию должностного лица, подтвердившего получение.
2.4. Переданная электронная копия документа в течение месяца хранится на жестком диске компьютера, с которого передали информацию.
2.5. При отправлении файлов с сопроводительным письмом, подписанным должностным   лицом,   оно  регистрируется   в   секретариате   и   вместе  с файлами передается адресату.
2.6. При получении электронного сообщения оператор:
· распечатывает электронную копию на бумагу в 1 экз., регистрирует в журнале регистрации электронной почты; передает копию документа на бумажной основе в приемную начальника управления образования;
· передает уведомление отправителю о получении документа. В случае невозможности распечатывания документа уведомляет об этом отправителя.
•  после  распечатывания  бумажной  копии  электронная  информация  на        жестком диске компьютера сохраняется в течение месяца.
2.7. Передаваемая и принимаемая по электронной почте корреспонденция регистрируется в журнале. В журналах регистрации корреспонденции, получаемой по электронной почте, рекомендуется указывать:

Журнал входящей корреспонденции: 
-   дата, время получения;
-   входящий номер;
-   автор-отправитель;
-   адресат-получатель;
-   краткое содержание;
-   имя файла-документа;
-   фамилия, инициалы оператора. 

Журнал исходящей корреспонденции:
-   дата, время получения;
-   входящий номер;
-   автор-отправитель;
-   адресат-получатель;
-   краткое содержание;
-   имя файла-документа;
-  фамилия, инициалы оператора;
 -  дата,  время,  фамилия  и  инициалы лица,  
-   подтвердившего получение.
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Ilopsinok padoThl ¢ 3JIEKTPOHHOH OYTOH

1. O0mue moJ1o’keHus

1.1. Hacrosimee moJjiOXXeHHE OIpenaeNnseT IOpsaoK oO0paboTku, neperadd U IpHeMa
JNIEKTPOHHOH HH(pOpMAIUH.

1.2 OdunuansaeiM  aapecoM  atekTporHod moutsl MBOVY «Ceprunckas COIL»
SBIISETCS ajpec: serga-mou@yandex.ru

1.3. IIpueM JIEKTPOHHBIX KONHMH JIOKYMEHTOB Ul OTIPaBKM M HX OTIPaBKa
OCYIIECTBIISIIOTCS B T€Y€HUE pabovero AHS OepaTopoM JIEKTPOHHOM ITOYTHL.

1.4. OmnepaTopoM 3JEKTPOHHOM IOYTHI HA3HAYaeTCs CHEIMAIUCT, OTBETCTBEHHBIA 3a
00paboTKy, mepenady ¥ mpueM HHGOpMaIMU 0 JIEKTPOHHOHN IIOYTE C BBIXOAOM Ha CBA3b HE
pexe nByX pa3 B aeHb: ¢ 9.00 1o 10.00 u ¢ 15.00 go 16.00.

L.5. [To 3neXTPOHHOM IOYTE MOXET MPOU3BOJUTHCS HAIpPABIECHUE IOKYMEHTOB B
MuHHCTEPCTBO 00pa30BaHMs U UHBIE HCIOJHUTENIbHBIE OPraHbl FOCY1apCTBEHHON BIIACTU Kpasi,
Oprasbl MECTHOTO CaMOYIIPABJICHHS, MYHHIIUIIAIbHBIE OpraHbl yIpaBieHHs O0Opa3oBaHUEM,
o0pa3oBaTesIbHbIE YIPEKIACHUS U JPyTUe OpraHu3aluy (Jlajiee - oApa3/IesICHus):

. IUTaHoB paboTel ypaBieHus oopazosanus u OY;

o METOMYECKON U CIIpaBOYHOM MH(POpMAIINY;

. 3alpOCOB Ha IIPEICTaBICHHE ONePaTUBHON HHGPOPMALIUY;

o IpUTJAIleHHd  Ha  3acellaHds,  COBEIIAHUS, CEMHHApPHL, KOH(EPEHIUH;
o JIpyTUX UH()OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIX MaTEpHAJIOB.

1.6. [To yxazanmio pykoBojacTBa MOY Ceprunckas COIl unu mno mnpocsbe ero

yyuTeJed JOIMyCKAaeTCs  pPacChUIKa CIYXEOHBIX IHCEM M OTYETOB KaK HEO(QHIHaIbHBIX
SNEKTPOHHBIX KOIIMIA C ITOCIIEYIOIMM HaIpaBJICHHEM KOIMMH Ha OyMaXXHOM HOCHTEJIE.

1.7 Bce mepemaBaeMbie MO 3JIEKTPOHHOM 1mo4YTe (haiiibl TOJDKHBI IIPONTH IIPOBEPKY
AHTUBHPYCHBIMH cpefcTBaMH. OTBETCTBEHHOCTh 32 HEHA/UIEXKAIIyIO IIOATOTOBKY MH(POpMalKUU
K IIepeiade 110 JJIEKTPOHHOM IOYTE HECET ONEPaTOp JIEKTPOHHOM MOYTHL

1.8. IlepenaBaeMple C MOMOIIBIO 3IEKTPOHHOM IIOYTHl OQUIHATIBHBIE JOKYMEHTBI
JIOJDKHBI HIMETH TIOJIMHHUK JTOKYMeHTa Ha OyMa)KHOH OCHOBE.
1.9, DJeKTpOHHBIC KOIUU CIPAaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHBIX MAaTEpHAJIOB, HE HUMEIOLIHNE

HCXOJIAINEr0 PErucCTPAallHOHHOI0 HOMEpa, IPH OTIIPABICHHUH DJIEKTPOHHOM IIOYTOM MOryT He
WMeTh OyMaXHOH KONHMM M JIOJDKHBI II€pelaBaThCs C CONPOBOJAMTENLHBIM  I[THCHMOM,
HOJIUCAHHBIM JOJDKHOCTHBIM JIMIIOM.

1.10.  TloaroroBka IOKYMEHTOB M JIpyrod MH(pOpMaIUH Ul OTIPABKHU 110 SJEKTPOHHOM
110YTE JIOJDKHA OCYIIECTBISTHCS B TEKCTOBOM penaktope Microsoft Word uim B 271€KTPOHHBIX
tabmurax Microsoft Excel. Ilpu wucnoms3oBaHumM JIpyrax IporpaMMm i IOArOTOBKH
JIOKYMEHTOB OTIIPABHUTEIIb JOJDKEH BBIICHUTH BO3MOXXHOCTH IIPHHUMAIOIIEH CTOPOHBI IIPOYMTATH
JaHHOE COOOIIEHHE, a B COIPOBOIUTEILHOM IHUChME YKa3aTh popMaT NEpeaHHoro BIOKECHUS.

2. Ilopsitok 00paGoTKH, MepeJavH U MPHEMa JOKYMEHTOB 110 YJIEKTPOHHOM mo4Te

2.1. Wcnonaurenp opopmiseT AOKYMEHT B  COOTBETCTBUM C TpeOOBaHHAMH,
[PEABSBIAEMBIMA K OQOpPMIICHHIO OQHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB, H IPEJCTaBIAET HAa HOCHTEINEC
3JIEKTPOHHYIO KOIIHIO IOKYMEHTA OIIepaTopy JIEKTPOHHOMU IIOYTHI.




