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Порядок предоставления доступа к ресурсам электронной почты РГП «КазНМУ им. С.Д.Асфендиярова»
	1. 
	Общие положения


1.1. Настоящий Порядок определяет и регламентирует предоставление доступа к ресурсам электронной почты работникам и обучающимся (далее по тексту – Пользователям) РГП «КазНМУ им. С.Д.Асфендиярова» (далее по тексту – Университет).

1.2. Доступ Пользователям к ресурсам внешней электронной почты предоставляется в случае возникновения производственной необходимости. 

1.3. Университет обеспечивает доступ к ресурсам электронной почты, предоставляя Пользователям уникальный электронный адрес. 

Почтовый домен третьего уровня для обучающихся – @student.kaznmu.kz . 

Почтовый домен третьего уровня для профессорско-преподавательского состава – @ts.kaznmu.kz . 

Почтовый домен третьего уровня для прочих работников Университета и его подразделений – @dep.kaznmu.kz .

1.4. Электронный адрес Пользователя состоит из первых букв имени и отчества и полной фамилии (транслитом, согласно паспортных данных), разделенных точкой. К примеру: nm.surname. В случае совпадения почтового адреса с уже имеющимся, добавляется каждая следующая буква имени. К примеру: NaM.surname .

	2. 
	Основные понятия и термины


2.1. Под электронной почтой подразумеваются два вида сервисов – внутренняя и внешняя электронная почты.

2.1.1. Внутренняя электронная почта – служба, доступная только из локальной вычислительной сети Университета. Письма, отправленные с адресов внутренней электронной почты на внешние почтовые адреса, блокируются почтовым сервером Университета и удаляются. Письма, отправленные с внешних почтовых серверов, адресату внутренней электронной почты, блокируются на сервере провайдера и удаляются. Таким образом, внутренняя электронная почта является средством общения только внутри локальной вычислительной сети Университета.

2.1.2. Внешняя электронная почта – служба, позволяющая обмениваться почтовыми сообщениями с адресатами внутренней электронной почты Университета и адресатами других внешних почтовых серверов. Адрес внешнего электронного ящика идентичен адресу внутреннего электронного почтового ящика.

	3. 
	Порядок предоставления электронного адреса работникам и обучающимся Университета 


3.1. Адрес электронной почты работнику, предоставляется на основании рапорта руководителя соответствующего подразделения Университета, в котором работает пользователь, на имя Директора ЦИТ. 
В рапорте в обязательном порядке указывается:

· фамилия, имя и отчество работника (полностью на казахском и русском языках, и транслитом, как это указано в паспорте);

· наименование структурного подразделения;

· занимаемая должность;

· рабочий телефон;

· дата подачи рапорта.
3.2. Адрес электронной почты обучающемуся, предоставляется на основании рапорта руководителя офис регистратора на имя Директора ЦИТ. 
В рапорте в обязательном порядке указывается:

· фамилия, имя и отчество обучающегося (полностью на казахском и русском языках, и транслитом, как это указано в паспорте);

· год поступления и планируемый год окончания обучения;

· контактная информация;

· дата подачи рапорта.
3.3. Срок исполнения заявки на предоставление адреса электронной почты определяется директором ЦИТ, исходя из материально-технических возможностей и загруженности центра в целом.
	4. 
	Порядок предоставления доступа к ресурсам внешней электронной почты работнику Университета


4.1. Доступ работнику Университета к ресурсам внешней электронной почты предоставляется на основании рапорта от руководителя соответствующего подразделения Университета, в котором работает пользователь, на имя Проректора по курации (Проректор по вопросам планирования и развития). 
В рапорте в обязательном порядке указывается:

· существующий адрес внутренней электронной почты работника;

· обоснование предоставления доступа к ресурсам внешней электронной почты;

· дата подачи рапорта.
4.2. Решение о предоставлении доступа к ресурсам внешней электронной почты работнику Университета принимается по согласованию с Проректором по курации по мотивированному представлению директора ЦИТ. В спорных случаях решение принимается коллегиально, исходя из соображений производственной необходимости.
4.3. Основными причинами для отказа предоставления внешнего электронного адреса могут быть:

· недостаточное обоснование;

· если использование внешнего электронного адреса не входит в обязанности работника для осуществления должностных обязанностей; 

· если пользователь ранее был зафиксирован в нарушениях при использовании внешнего электронного адреса или использовании глобальной сети Internet.

4.4. Срок исполнения заявки на предоставление доступа к внешней электронной почте работнику Университета составляет 3 (три) рабочих дня.
4.5. Размер почтового ящика, выделяемого каждому Пользователю Университета, составляет 20 Мбайт. 

	5. 
	Порядок предоставления электронного адреса подразделениям (отделам, департаментам, центрам) Университета и доступа к ресурсам внешней электронной почты


5.1. Адрес электронной почты подразделения предоставляется на основании рапорта руководителя соответствующего подразделения Университета на имя директора ЦИТ. 
В рапорте в обязательном порядке указывается:

· наименование структурного подразделения (полностью и сокращённо на казахском, русском и английском языках);

· фамилия, имя и отчество руководителя подразделения;

· рабочий и контактный номера телефонов руководителя подразделения;

· список работников подразделения, которые должны иметь доступ к внешнему электронному ящику;

· дата подачи рапорта.
5.2. Срок исполнения заявки на предоставление адреса электронной почты определяется директором ЦИТ, исходя из материально-технических возможностей и объема работы ЦИТ в целом.
5.3. Доступ подразделению Университета к ресурсам внешней электронной почты предоставляется на основании рапорта руководителя соответствующего подразделения Университета на имя Проректора по курации. 
В рапорте в обязательном порядке указывается:

· существующий адрес внутренней электронной почты подразделения;

· обоснование предоставления доступа к ресурсам внешней электронной почты;

· дата подачи рапорта.
5.4. Решение о предоставлении доступа к ресурсам внешней электронной почты подразделению Университета принимается по согласованию с Проректором по курации по мотивированному представлению директора ЦИТ. В спорных случаях решение принимается коллегиально, исходя из соображений производственной необходимости.
5.5. Основными причинами для отказа предоставления внешнего электронного адреса могут быть:

· недостаточное обоснование;

· если использование внешнего электронного адреса не входит в функции подразделения; 

· если один и более из работников подразделения ранее был зафиксирован в нарушениях при использовании внешнего электронного адреса или использовании глобальной сети Internet.

5.6. Срок исполнения заявки на предоставление доступа к внешней электронной почте подразделения Университета составляет 3 (три) рабочих дня.
5.7. Размер почтового ящика, выделяемого каждому подразделению Университета, составляет 50 Мбайт.

	6. 
	Заключительные положения


6.1. Требования настоящего Порядка являются обязательными для всех Пользователей.

6.2. В случае противоречий пунктов настоящего Порядка с ранее принятыми внутренними нормативными документами Университета, настоящий Порядок имеет приоритетную юридическую силу.

6.3. В случае разночтений между текстом настоящего Порядка и изменениями и дополнениями к настоящему Порядку, преимущественную силу имеют документы, утверждённые более поздней датой, но только в пределах внесенных изменений и дополнений.

6.4. Контроль за исполнением настоящего Порядка возлагается на Центр информационных технологий.

6.5. Настоящий Порядок вступают в силу со дня утверждения и действует до момента его отмены ректором Университета или иным уполномоченным лицом.
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