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                                               №63
Про призначення відповідальних

працівників за інформаційне 

наповнення та оновлення 
офіційного сайту КЗ «ДНЗ №238»

та отримання електронної пошти
    На виконання листів управління освіти адміністрації Дзержинського району Харківської міської ради від 12.08.2014 №01-26/1224-14 "Щодо використання  мережі Інтернет у 2014/2015 навчальному році", від 12.08.2014 №01-26/1225-14 "Щодо представництва в мережі Інтернет", з метою забезпечення функціонування системи електронного документообігу та функціонування офіційного сайту навчального закладу

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальним за отримання електронної пошти діловода Андрусенко Світлану Миколаївну.
2. Відповідальному за отримання електронної пошти:

2.1. Переглядати електронну пошту двічі на день: (о 1200 та 1500).

2.2. Відправляючи електронну пошту, обов’язково зазначати для кого надіслано повідомлення.

2.3. Електронні документи реєструвати відповідно до Примірної інструкції з діловодства у дошкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 01.10.2012 №1059.
3. Призначити відповідальним за інформаційне наповнення офіційного сайту навчального закладу вихователя-методиста Колонтаєвську Олену Олександрівну.











Постійно

4. Вихователю-методисту забезпечити щотижневе оновлення розділу "Новини", а інших розділів у разі необхідності.











Постійно

5. Відповідальним необхідно переглянути всі сторінки сайту дошкільного навчального закладу та перевірити інформацію. Сторінки, які є обов’язковими на сайті,  оновити до 06.09.2014:

-  Адміністрація

-  Графік прийому громадян

-  Мережа закладу

-  Основні напрямки діяльності

-  Вихована робота

-  Робота гуртків

-  Інформація про кадровий склад

-  Використання позабюджетних коштів (щомісячне оновлення)

-  Фотогалерея (щомісячне оновлення)

-  Новини (щотижневе оновлення)

-  Організація харчування 
-  План роботи навчального закладу

-  Звіт керівника перед громадськістю
-  Накази
6. Якщо Інтернет не працює, необхідно повідомити про це ЛКТО УОА за телефоном 340-50-26. 

7.  Забезпечити доступ до мережі Інтернет з персонального комп’ютера ДНЗ та вжити заходи щодо залучення педпрацівників до використання інформаційних ресурсів Інтернету в навчально-виховному процесі.
8. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.

Завідувач КЗ «ДНЗ №238»


                   

 А.В. Торяник                              

З наказом ознайомлені:


