1/2021.szamu
INTEZMENYVEZETO! UTASITAS

a Kerekegyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfok( M(vészeti Iskoldban
alkalmazandé elektronikus Ugyintézésrél

1.) A Kerekegyhdazi Mora Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskoldban a kévetkezd
iskolai email cimek miikodnek, melyekhez a kévetkezé személyek férnek hozza:

iroda@mfai.hu: Gyurkovics Balazsné — intézményvezetd
Marton Jézsefné — intézményvezetd helyettes

titkarsag @ mfai.hu: Mihaly Hajnalka - iskolatitkar
Borénténé Kirdly Noémi — iskolatitkar

2.) Az email postalddajat mindenki naponta k&teles munkakezdéskor megnyitni és az 1. sz.
mellékletben részletezettek szerint kezelni.

'3.) Az elektronikus Uton érkez6 megkereséseket ki kell nyomtatni és a tobbi ligyirattal azonos médon
iktatni szlikséges ( a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat — , Az elektronikus aton elGallitott,
hitelesitett és tarolt iratok kezelése” alapjan), amennyiben érdemi iigyintézést igényel!

Az emailben tovabbitott anyagokrdl, valaszokrol visszaigazolast kell kérni, annak tényét az
tigyiratra felvezetni. Erdemi ligyintézést nem igénylé kérdésekre, informalédasra azonnal
vélaszolni kell { pl.: Gigyfélfogadas ideje ).

4.) Elektronikus lgyintézés atjan informacid, tdjékoztatd nyldjthatd, hatdsagi ligyeket intézni
adatvédelmi szabalyok tilalma miatt ilyen médon nem lehet.

5.} Honlapunk a www.mfai.hu webcimen elérhet6. Az iskola honlapjan elérhet6k az iskola
alapdokumentumai, informaciok az iskolardl, illetve az iskolai eseményekrél. Az iskolai honlapot a

rendszergazda tartja karban.

Kerekegyhdza, 2021. szeptember. 01.
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1)
2))
3)
4)

5.
6.)

1.sz. melléklet
Email programkezelés

Munkakezdéskor levelez programot megnyitni (Outlook).

,Kuldés/Fogadas” ikonra kattintani.

Bejovd lizeneteket fogadni, szilkség esetén nyomtatni és iktatni a megkereséseket.
Attekintés utdn a programot a , kisméret” ikonnal a tdlcara helyezni. Ha ] lizenet érkezik
a télcan az a gépi beallitas szerinti idén belil — alapbeallitas szerint 30 percenként ellendrzi
a gép a beérkezéseket, ez kevesebbre is allithatd (jobb alsé sarokban boriték).

Az igy beérkezett lizenetet sziikség esetén iktatni sziikséges.

A beérkezett megkeresésekre a valasz emailben kiildendd, kivéve, ha ez valamilyen ok
miatt nem lehetséges vagy nem célszer{i. Amennyiben a megkeresésre csak egyszeri
valaszt varnak, azt célszer{i azonnal megvalaszolni, hiszen ezen szolgaltatas egyik lényege
a gyorsasag.

) A valaszokat mindig visszaigazolast kérve kell elkiildeni (le tudjuk igazolni a valaszadast).

A munkanap végén a szamitégép kikapcsolasaval az Outlook programot is ki kell kapcsolni.

Az 1/2021. sz. IntézményvezetSi utasitast atvettem, a benne foglaltakat tudomasul
vettem, 2021. szeptember. 01-tél alkalmazom.

Kerekegyhaza, 2021.09.01. N
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