Об обязательном использовании корпоративных адресов электронной почты

В целях оперативного обмена служебной информацией между структурными подразделениями и филиалами ГУ-ВШЭ
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. С 10 января 2006 г. ввести во всех структурных подразделениях и филиалах ГУ-ВШЭ обязательное использование системы электронной почты всеми работниками ГУ-ВШЭ, включая совместителей.
2. Руководителям структурных подразделений в срок до 20 января 2006г. направить в Дирекцию по информационным технологиям заявки на подключение к системе электронной почты работников подразделений, включая совместителей, не имеющих персональных корпоративных адресов электронной почты. 
3. Дирекции по информационным технологиям в срок до 1 февраля 2006 г. обеспечить выделение персональных корпоративных адресов электронной почты в соответствии с заявками, представленными руководителями структурных подразделений.
4. С 10 января 2006 г. установить следующий регламент подключения к системе электронной почты работников ГУ-ВШЭ:

4.1. Руководители структурных подразделений в течение 2-х рабочих дней с момента приема на работу новых работников направляют в Дирекцию по информационным технологиям заявки на их подключение к системе электронной почты в соответствии с установленной формой.

4.2. Дирекция по информационным технологиям в течение 3-х рабочих дней с момента получения электронной копии заявки обеспечивает доступ к системе электронной почты с компьютера, закрепленного за работником, и проводит его обучение работе с программами почтовых клиентов.

4.3. Выполнение всех мероприятий, указанных в п.4.2, удостоверяется подписью работника на тексте официальной заявки.

4.4. Заместитель начальника Управления персонала И.В.Панина на первое число каждого месяца представляет в Дирекцию по информационным технологиям списки уволенных работников, включая совместителей, в бумажном и электронном виде. 

4.5. Дирекция по информационным технологиям на пятое число каждого месяца блокирует персональные корпоративные адреса электронной почты всех уволенных работников. Отметка о выполнении блокирования проставляется ответственным работником Дирекции по информационным технологиям на списке уволенных работников.

5. Контроль исполнения настоящего приказа возложить на и.о. директора по информационным технологиям Д.И. Пономарева. 

Приложение

 к приказу ГУ-ВШЭ 

от 23.12.2005  № 31-07/532

Заместителю ИТ директора 

по вопросам сетевой инфраструктуры

 Пономареву Д.В.

от ____________________________________

(Ф.И.О.)

______________________________________

(подразделение, должность)

Заявка

Прошу завести доменное имя (регистрационное имя в домене) для сотрудника ГУ-ВШЭ.

Логин (User logon name) 1:   ‭‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
Пароль (Password) 2:  ‭‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
 Имя (First name):  …………………………………..…………………..

Отчество (Initials):  …………………………………..…………………..

Фамилия (Last name):  …………………………………..…………………..

Комната (Office):  …………………………………..…………………..

Телефон (Telephone number):  …………………………………..…………………..

Улица, дом (Street):  …………………………………..…………………..

Должность (Title):  …………………………………..…………………..

Подразделение (Department):  …………………………………..…………………..

«____»  _______________ 200__г





________________

Подпись

Внимание!

1. Принят корпоративный стандарт регистрационного имени : первая буква имени и фамилия. Например для Ольги Демидовой почта будет выглядеть так – odemidova@hse.ru
2. Пароль должен быть разборчивым, не менее 6 символов и не должен повторять регистрационное имя.

