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Про організацію та користування
у офіційному листуванні
і службовій діяльності
Київської муніципальної академії
естрадного та циркового мистецтв
електронної пошти, соціальних мереж та месенджерів

З метою вдосконалення порядку отримання та відправлення інформації у електронному вигляді 
засобами електронної пошти, соціальних мереж та месенджерів (Viber, WhatsApp, Telegram, 
тощо) структурними підрозділами та працівниками Київської муніципальної академії 
естрадного та циркового мистецтв, —

НАКАЗУЮ:

1. Визначити в якості офіційних засобів комунікації та листування учасників освітнього процесу 
та працівників Київської муніципальної академії естрадного та циркового мистецтв (далі- 
КМАЕЦМ):

— електронну пошту (працівникам використовувати службову електронну адресу в 
інформаційних цілях, у тому числі з метою оповіщення, організації роботи, забезпечення 
внутрішніх та зовнішніх комунікацій);

— онлайн-платформа google classroom (учасникам освітнього процесу платформу в 
інформаційних цілях, у тому числі з метою оповіщення, організації роботи, забезпечення 
внутрішніх та зовнішніх комунікацій).

1.1. Система службової електронної пошти, онлайн-платформа google classroom КМАЕЦМ 
функціонує в домені @ .kmaecm.edu.ua

1.2. Для організації службового листування у Київській муніципальній академії естрадного та 
циркового мистецтв використовувати такі службові електронні адреси:

— офіційна адреса службової електронної пошти КМАЕЦМ - inbox@kmaecm.edu.ua
— офіційні адреси електронної службової пошти структурних підрозділів і органів управління 

КМАЕЦМ (далі - адреси структурних підрозділів);
— персональні адреси електронної службової пошти посадових осіб, працівників та здобуванії 

освіти КМАЕЦМ.
Наявність службової електронної адреси є обов’язковою для всіх структурних підрозділів, 
працівників та здобувачів освіти КМАЕЦМ. Інформаційний обмін офіційною електроннок
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поштою в КМАЕЦМ не має юридичної сили.
Персональні адреси посадових осіб і працівників КМАЕЦМ формуються з імені та прізвища 
співробітника, перша літера власного імені, прізвище співробітника транслітерацією 
українського алфавіту латиницею із символом крапки між елементами.

1.3. Встановити, що в КМАЕЦМ відправлення та отримання листів із використанням адрес 
структурних підрозділів здійснюється керівниками цих структурних підрозділів та / або 
іншими працівниками за дорученням відповідного керівника.

2. Визначити в якості офіційних засобів комунікації не з числа учасників освітнього процесу та 
працівників КМАЕЦМ в соціальних мережах та месенжерах:

— @circus_academy_official — Instagram;
— @Київська муніципальна академія естрадного та циркового мистецтв — Facebook;
— @Kyiv Circus Performing Academy — YouTube;
— @circus_academy_kyiv — TikTok;
— @circus_academy_official і @pkkmaecm — Telegram-канали.

3. Всі інші засоби комунікації визначити такими, що не вважаються офіційними для учасників 
освітнього процесу та працівників КМАЕЦМ.

4. Керівникам структурних підрозділів, завідувачам кафедрами, начальникам відділів, служб, 
науково-педагогічним, педагогічним працівникам, працівникам Київської муніципальної 
академії естрадного та циркового мистецтв :

— користуватися службовою електронною адресою, у тому числі відправляти і отримувати 
електронні листи при виконанні трудових ( посадових) обов'язків, внутрішнім і зовнішнім 
кореспондентам, в межах наданих ним повноважень, з використанням персональної (або 
структурних підрозділів) адреси.

— використовувати службову електронну адресу, для цілей, пов’язаних з виконанням трудових 
(посадових) обов’язків в КМАЕЦМ;

— не використовувати приватну електронну адресу (а також додатки для спілкування (Viber, 
Telegram та ін) для цілей, пов’язаних з виконанням трудових (посадових) обов’язків в 
КМАЕЦМ.

5. На начальника навчального відділу Київської муніципальної академії естрадного та циркового 
мистецтв покласти функції з забезпечення:

— ведення обліку адрес службової електронної пошти;
— забезпечення реєстрації, делегування, блокування, скасування адрес службової електронної 

пошти;
— надання інформаційно-консультативної підтримки працівникам КМАЕЦМ послуги службової 

електронної пошти;
— працівників КМАЕЦМ послуги службової електронної пошти;
— взаємодії з особами, відповідальними за роботу з службовою електронною поштою, з питань 

серверного адміністрування роботи поштових скриньок.
6. Цей наказ довести до відома усіх працівників КМАЕЦМ.
7. Контроль за виконанням цього наказу покласти проректора за навчально-виховної роботи 

КМАЕЦМ.
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