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QUY ĐỊNH GỬI VÀ NHẬN EMAIL
1. Qui định chung:
Địa chỉ Email có tên miền @lttc.edu.vn là tài sản của Trường Cao Đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng. Do đó, mỗi cán bộ giáo viên, nhân viên trong Trường phải có trách nhiệm sử dụng hợp lý và đúng pháp luật.
- Không sử dụng Email của Trường vào việc tuyên truyền, kích động chống phá Đảng và nhà nước CHXHCN Việt Nam.
- Không phát tán nội dung Email của trường cho bất kì ai bên ngoài.
- Không sử dụng địa chỉ Email của Trường để phát tán  văn hóa đồi trụy.
2. Quy định sử dụng Email: 
-  Tất cả các cán bộ công nhân viên khi nhận được Email của lãnh đạo hay cấp trên trực tiếp gửi đích danh thì phải trả lời Email đó ngay. 
-  Trong trường hợp chưa có giải pháp cụ thể thì cũng cần xác nhận cho người gửi biết
đã nhận Email và hẹn thời gian trả lời cụ thể về vấn đề đó. 
-  Tất cả cán bộ công nhân viên phải có trách nhiệm kiểm tra Email thường xuyên để cập nhật thông tin, thông báo của khoa, phòng và nhà trường.
3. Quy định gửi Email.  
-  Khi gửi, nội dung Email cần rõ ràng rành mạch tránh dùng những từ ngữ mơ hồ, khó hiểu, phải thể hiện chính xác nội dung cần chuyển tải (gõ có dấu khi cần thiết). 
[bookmark: _GoBack]-  Tất cả các nhân viên không gửi tài liệu, thông tin dự án, công trình và các thông tin nội bộ ra ngoài khi chưa có sự đồng ý của cấp trên. 
-  Gửi Email có nội dung có tính chất chung cho các đơn vị, phòng ban(public) vào địa chỉ Email đại diện cho công việc, phòng để các cá nhân liên quan nắm thông tin.
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