


 

2.6. Передаваемая и принимаемая в адрес образовательного 

учреждения электронная корреспонденция регистрируется в соответствии с 

правилами делопроизводства, установленный в Организации. 

2.7. Для отправки электронного сообщения пользователь оформляет 

документ в соответствии с требованиями, предъявляемыми к оформлению  

официальных документов, в электроном виде и представляет по локальной 

сети или носителе информации ответственному за работу с электронной 

почтой. 

2.8. При получении электронного сообщения ответственный за работу с 

электронной почтой: 

-регистрирует его в установленном порядке; 

- передает документ на рассмотрение заведующему Организации или, 

если указано непосредственно адресату; 

- в случае невозможности прочтения электронного сообщения 

уведомляет об этом отправителя. 

2.9. Принятые и отправленные электронные сообщения сохраняются на 

жестком диске компьютера в соответствующих архивных папках. 

 

3. Порядок обработки, передачи и приема документов по 

электронной почте в образовательных целях 

3.1. Для получения возможности работы с электронной  постой 

педагогическим работникам Организации необходимо обратиться за 

разрешением к лицу, назначенному ответственным за организацию работы в 

сети Интернет в Организации. 

3.2. По разрешению лица, отвестсвенного за организацию сети и 

ограничения доступа, педагогические работники Организации 

регистрируются в журнале учета работы сети Интернет и получают доступ к 

рабочей станции, после чего ответственность за работу в сети Интернет 

перекладывается на него. 

3.3. Продолжительность учебного года – 36 учебных недель с 01 

сентября по 31 мая. 

 


