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НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ УКРАЇНИ

«КИЇВСЬКИЙ ПОЛІТЕХНІЧНИЙ ІНСТИТУТ»

НАКАЗ № _______

м. Київ
“_____” ___________ 2004 р.

Про забезпечення ефективного функціонування електронної пошти та впровадження першого етапу електронного документообігу в університеті
З метою  організаційного забезпечення виконання наказу по університету № 2-61 від 21.05.04 р., розпорядження № 5-28 від 16.06.04 р., впровадження першого етапу електронного документообігу в університеті та ефективного функціонування електронної пошти  

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити інструкцію про порядок підключення до мережі НТУУ “КПІ” і отримання електронної адреси (додаток 1).

2. Затвердити інструкцію зі збору і розповсюдження наказів і розпоряджень в електронному вигляді (додаток 2).

3. Затвердити положення про умови надання та використання доменного імені університету (додаток 3).

4. Затвердити правила надання та контролю інформації, яка розміщується на сайтах університету та сайтах підрозділів (додаток 4).

5. З 1.11.04 р. встановити такий порядок реєстрації та обігу електронних документів:

а) особи, які вносять проекти наказів та розпоряджень, при реєстрації надають електронні версії документів в канцелярію;

б) канцелярія при реєстрації  наказів та розпоряджень пересилає електронні версії документів в лабораторію “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” для занесення в базу документів на внутрішньому інформаційному сайті НТУУ “КПІ”;

в) після розміщення документу в базі на внутрішньому інформаційному сайті НТУУ “КПІ”, співробітник лабораторії “Інформ” розсилає анотаційне повідомлення про документ по усім службовим адресам підрозділів НТУУ “КПІ.

6. Керівникам підрозділів завершити здійснення необхідних організаційних та технічних заходів для забезпечення функціонування службової електронної адреси підрозділу і призначити відповідальних осіб за роботу з електронною поштою в підрозділі.

Термін – до 15.11.04 р.
7. Встановити, що термін відповідей на електронні поштові листи, які надходять на службову електронну адресу підрозділу не повинен перевищувати 3-х робочих днів.

8. Контроль за виконанням наказу покласти на проректора з наукової роботи Ільченка М.Ю.

                 Ректор
М.З. Згуровський
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Додаток 1.

“Інструкція про порядок підключення до мережі НТУУ “КПІ” і отримання електронної адреси”

1. Фізичне підключення персонального комп’ютера/серверу підрозділу/користувача до локальної комп’ютерної мережі НТУУ “КПІ” здійснюється на підставі договору між підрозділом НТУУ “КПІ”/користувачем та НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ”.

2. Після фізичного підключення персонального комп’ютера/серверу підрозділу/користувача до локальної комп’ютерної мережі НТУУ “КПІ” останній укладає договір з НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ” на абонентське обслуговування та використання інформаційних сервісів мережі (підтримка внутрішньої та зовнішньої IP-адреси, підтримка доменного імені, електронна пошта, доступ до ресурсів зовнішніх мереж і т.і).

3. Включення  домену підрозділу університету або вузла користувача  в домени університету (у разі необхідності) та призначення йому доменного імені проводиться у відповідності з “положенням про умови надання та використання доменного імені університету”.
4. Рішення про відкриття службової електронної адреси підрозділу на поштовому серверу університету приймає директор НТО “КПІ-Телеком” на підставі службової записки керівника підрозділу.
5. Керівник підрозділу призначає особу, яка буде відповідати за прийом та відправлення поштових повідомлень зі службової електронної адреси.
6. Прізвище відповідальної особи фіксується у центрі інформатизації НТО “КПІ-Телеком”.

7. Службові електронні  адреси створюються у поштовому домені ntu-kpi.kiev.ua.
8. Електронні адреси для індивідуальних користувачів створюються у поштовому домені users.ntu-kpi.kiev.ua.
9. Для отримання електронної адреси відповідальна особа підрозділу/користувач заповнює реєстраційну картку (додаток 1).
10. Формат електронної адреси - *****@ntu-kpi.kiev.ua, *****@users.ntu-kpi.kiev.ua. 

11. При необхідності можливе створення поштових псевдонімів індивідуальних користувачів у форматі *****@*****.ntu-kpi.kiev.ua. 

12. Службове поштове ім’я  формується з абривіатури назви підрозділу латинськими літерами (до 7 літер). 

13. Поштове ім’я/псевдонім індивідуального користувача формується з імені та призвіща  користувача латинськими літерами (до 7 літер).

14. Комп’ютер, який використовується для роботи з електронною поштою, повинен бути захищений антивірусними програмами. Поновлення антивірусних баз повинно проводитись відповідальною особою/користувачем не менш 1-го разу на тиждень (при наявності можливостей – кожний день в автоматичному режимі).

15. Термін відповідей на електронні поштові листи, які надходять на службову електронну адресу підрозділу не повинен перевищувати 3-х робочих днів.

Керівник центру інформатизації

НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ”




Кучернюк П.В.

Додаток 2.

Інструкція зі збору і розповсюдження наказів і розпоряджень в електронному вигляді

1. Підготовка наказів та розпоряджень по НТУУ “КПІ” та підрозділам виконується у відповідності з внутрішніми нормативними документами НТУУ “КПІ”.

2. При реєстрації наказів та розпоряджень в канцелярії НТУУ “КПІ” виконавець надає в канцелярію електронну версію документу ( текст  у .doc  підготовлений у WORD-7 чи WORD-2000). Відповідальність за відповідність електронної версії паперовій несе виконавець.

3. Відповідальна особа канцелярії пересилає документ з його реєстраційними реквізитами (номер та дата реєстрації) в лабораторію “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” (inform@cbis.ntu-kpi.kiev.ua) для розміщення на внутрішньому інформаційному сайті НТУУ “КПІ”. При цьому структура листа може бути наступною:
· Subject (предмет):- назва документу;

· у листі надати реєстраційні реквізити (номер та дата реєстрації);

· Attach (під’єднати)- приєднується відповідний текст (звичайний файл з розширенням  .doc, *.rtf *.pdf).

4. Розміщення документів на інформаційному сайті НТУУ “КПІ” проводиться у відповідності з “правилами надання та контролю інформації, яка розміщується на сайтах університету та сайтах підрозділів”.

5. Після розміщення документу на внутрішньому інформаційному сайті НТУУ “КПІ”, співробітник лабораторії “Інформ” розсилає анотаційне повідомлення про документ по усім службовим адресам НТУУ “КПІ”. Анотаційне повідомлення включає інформацію про назву підрозділу та прізвище керівника підрозділу, в якому підготовлено документ, назву документу, реєстраційні дані, посилання до повного тексту документу. 

6. Рішення про розсилку повного тексту документу по службовим адресам НТУУ “КПІ” та склад списку розсилки приймає керівник підрозділу, в якому  готувався відповідний документ. Таку розсилку виконує відповідальна особа даного підрозділу після реєстрації документу в канцелярії НТУУ “КПІ”. При цьому структура листа може бути наступною:
· Subject (предмет):- назва підрозділу;

· у листі надати назву документу та реєстраційні реквізити (номер та дата реєстрації);

· Attach (під’єднати)- приєднується відповідний текст (звичайний файл з розширенням  .doc).

7. Перед відправленням такого листа обов’язково в поштовій програмі вибрати опцію “запросити повідомлення про отримання”.

8. Отримавши такий лист, відповідальні особи за роботу з електронною поштою в підрозділах обов’язково повинні підтвердити автоматичний запит на отримання листа.

Керівник центру інформатизації

НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ”




Кучернюк П.В.

 Додаток 3.

“Положення про умови надання та використання доменного імені університету”

1. Доменні імена університету ntu-kpi.kiev.ua, ntu-kpi.edu.ua,  а також будь які доменні імена, які зареєстровані на університет чи будуть зареєстровані в подальшому, є власністю університету і їх використання без дозволу університету забороняється.

2. Рішення про реєстрацію, перереєстрацію та зміну доменного імені університету приймає ректор університету.

3. Домени ntu-kpi.kiev.ua (внутрішній та зовнішній), ntu-kpi.edu.ua (тільки зовнішній) призначені для обслуговування тільки структурних підрозділів НТУУ “КПІ” та централізованих інформаційних вузлів університету (наприклад www.ntu-kpi.kiev.ua, smtp.ntu-kpi.kiev.ua і т.і.).
4. Піддомени гуртожитків НТУУ “КПІ” створюються тільки в домені ntu-kpi.kiev.ua.
5. Делегування підзони для підрозділу/гуртожитку виконується тільки у
внутрішній зоні ntu-kpi.kiev.ua.  У зовнішній зоні створюються статичні записи
не більш ніж 5-го рівня. Допускається створення декількох записів для
підрозділу (наприклад, aaa.ntu-kpi.kiev.ua та www.aaa.ntu-kpi.kiev.ua)".
6. Для вузлів індивідуальних користувачів, сторонніх юридичних осіб, довідкових інформаційних вузлів, розважальних інформаційних вузлів, вузлів громадських організацій, які функціонують в НТУУ “КПІ” і т.і. створюється домен in.ntu-kpi.kiev.ua (внутрішній та зовнішній).
7. Рішення про включення  вузла/домену підрозділу університету  в домен університету та призначення йому доменного імені  приймає директор НТО “КПІ-Телеком” на підставі службової записки керівника підрозділу.

8. Рішення про включення  вузла/домену гуртожитку університету  в домен університету та призначення йому доменного імені  приймає директор НТО “КПІ-Телеком” на підставі службової записки голови координаційної ради гуртожитку.

9. Рішення про включення  вузла в домен in.ntu-kpi.kiev.ua та призначення йому доменного імені  приймає директор НТО “КПІ-Телеком” на підставі заяви користувача.

10. Рішення про  реєстрацію домену підрозділу/гуртожитку приймається тільки при наявності в підрозділі відповідальної особи, яки призначається керівником підрозділу із складу штатних співробітників підрозділу, і проходження цією особою інструктажу у РСО університету.

11. Відповідальна особа відповідає за організаційне супроводження домену підрозділу (розподіл IP адрес, організація піддоменів і т. і.) та зміст інформаційного наповнення вузлів підрозділу.

12. Відповідальність за зміст  інформаційного наповнення вузлів в домені in.ntu-kpi.kiev.ua несе особа, на яку зареєстровано вузол.
13. За зміст інформаційного наповнення може бути мережева, адміністративна та карна відповідальність у відповідності з чинним законодавством України, міжнародними нормами та правилами університету.

14. Новий домен реєструється у службі супроводження сайту НТУУ “КПІ” (лабораторія “Інформ” НТО “КПІ-Телеком”).

15. Лабораторія “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” надає консультативну та практичну допомогу у створенні сайту підрозділу. Під сайт підрозділу безкоштовно виділяється 10 МБ дискового простору на центральному сервері НТУУ “КПІ”.

16. Виділення інформаційних ресурсів на централізованих серверах університету для віртуальних вузлів користувачів в домені in.ntu-kpi.kiev.ua проводиться у відповідності з договорами на абонентське обслуговування.
17. Лабораторія “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” веде поточну перевірку змісту інформаційних вузлів підрозділів.

18. Формат  доменного імені - *****.ntu-kpi.kiev.ua, *****.in.ntu-kpi.kiev.ua.

19. Доменне ім’я  в домені ntu-kpi.kiev.ua формується з абривіатури назви підрозділу латинськими літерами (до 7 літер), в домені in.ntu-kpi.kiev.ua – за запитом користувача.

20. Попередня заявка на отримання доменного імені направляється по електронній пошті за адресою ncc@ntu-kpi.kiev.ua.
21. Термін розгляду заявки – 7 робочих днів.

22. Термін внесенні необхідних записів на сервера імен та налагодження хостингу – 5 робочих  днів при наявності позитивного рішення керівництва НТО “КПІ-Телеком”. 

Керівник центру інформатизації

НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ”




Кучернюк П.В.

Додаток 4.

“Правила надання та контролю інформації, яка розміщується на сайтах університету та сайтах підрозділів”

Розділ 1. Організація змін, корекції та поповнення сайту НТУУ “КПІ”

1. Рішення про зміни, корекцію чи поповнення розділів зовнішнього та внутрішнього інформаційного сайту приймають визначені наказом відповідальні за розділи особи. Зміни та корекції зовнішнього сайту університету  узгоджуються з відповідальною особою, яка призначена ректором.

2. Інформація повинна бути перевіреною і затвердженою відповідальною за розділ особою.

3. Включення на зовнішній сайт університету інформації підрозділів здійснюється на підставі службової записки керівника підрозділу за дозволом проректора з наукової роботи Ільченко М.Ю.

4.  При підготовці інформації треба враховувати , що зовнішній  сайт НТУУ”КПІ” тримовний.

5. Інформація для включення її на зовнішній  сайт передається по E-mail за адресою: ntu-kpi@cbis.ntu-kpi.kiev.ua. Інформація для включення на внутрішній інформаційний сайт передається по E-mail за адресою: inform@cbis.ntu-kpi.kiev.ua.       Файли,   які передаються  ( текст  у .doc  підготовлений у WORD-7 чи WORD- 2000 , малюнки з розширенням .gif, .jpeg  ), якщо їх розмір перевищує 500 КБ, архівуються RAR чи ZIP. При цьому структура листа може бути наступною:
· Subject (предмет):- назва підрозділу;

· у листі можна надати побажання по розміщенню;

· Attach (під’єднати)- приєднується відповідний текст (звичайний файл з розширенням  .doc)

6. Якщо розділ ( підрозділ сайту) надається у виді HTML, то на ньому повинні враховуватися стиль (шрифтовий, графічний, кольоровий та навігаційний ) та скрипти основної частини сайту, можливість переглядати його на всіх сучасних браузерах. Така інформація попередньо узгоджується з лабораторією “Інформ”  НТО “КПІ-Телеком”.

7. В лабораторії “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” оцінюється трудомісткість виконання робіт і замовники знаходять джерела фінансування (  корекція тексту та додаткове включення до 10 сторінок тексту виконується без додаткових витрат на протязі  2 тижнів ). 

8. В лабораторії “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” збирання інформації, зберігання її в архіві, створення  виконується на спеціальному робочому місці з обмеженим доступом.

9. Для розділів сайту , які необхідно постійно поповнювати та змінювати ( оголошення, поточна інформація, газета “Київський політехнік” та інші ) спрощується порядок надання інформації та в лабораторії “Інформ” НТО “КПІ-Телеком” організується супроводження цих розділів.

10. На сайті НТУУ”КПІ” надається поточна інформація про всі  зміни. 

Розділ 2. Супроводження  та впорядкування сайтів підрозділів во внутрішній мережі НТУУ”КПІ”

1. Відповідальність за зміст інформації, розташованої на сайтах підрозділів у внутрішній мережі, покладається на  керівників відповідних підрозділів, на сайтах гуртожитків – на голів координаційних рад гуртожитків.

2. На інформаційних вузлах підрозділів  не може бути розташована інформація, яка порушує закон про інтелектуальну власність, інші закони та Конституцію України.

3. Порушення в змістовній частині можуть приводити до мережевої, адміністративної чи карної відповідальності у відповідності із законами України, міжнародними нормами, правилами університету. 

4. Керівник підрозділу призначає відповідальну особу (Web-майстра ), який виконує поточне супроводження сайту та слідкує за його інформаційним наповненням.

5. Прізвище та E-mail Web-майстра фіксується у підрозділі супроводження сайту НТУУ”КПІ” і з ним ведеться поточне спілкування по сайту підрозділа.

6. Інформація про сайти підрозділів включається у поточний “Звіт по сайтам НТУУ”КПІ””, який поновлюється кожні три місяці. “Звіт по сайтам НТУУ”КПІ”” розміщується на Web-сайті НТУУ”КПІ”.

Керівник центру інформатизації

НТО “КПІ-Телеком” НТУУ “КПІ”




Кучернюк П.В.

