АДМИНИСТРАЦИЯ

ОТРОЖКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

СЕРАФИМОВИЧСКИЙ РАЙОН 

ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

____________________________________________________________________________
РАСПОРЯЖЕНИЕ 

 № 21                                                                               « 16  » октября    2019 г.

«О  назначении ответственного за работу с

электронной почтой в администрации

Отрожкинского сельского поселения» 

      Для организации рабаты  с документами, передаваемыми и получаемыми с помощью электронной почты, включая их регистрацию, учет, отправку и получение.
  1.    Назначить ответственным за работу с электронной почтой  - ведущего специалиста администрации Отрожкинского сельского поселения Серафимовичского муниципального района Фофилову Марину Витальевну (тел. 89044055630).

   2. Утвердить должностные обязанности  ответственного за работу с электронной почтой согласно приложению.
Глава Отрожкинского 

сельского поселения:                                                           Коновалова.Г.П.

                                                                                Приложение к распоряжению   
                                                                           №  21  от 16.10.2019г.
Должностные обязанности ответственного за электронную почту.
Ответственный за электронную почту назначается распоряжением руководителя.

Ответственный за электронную почту:
1. Организует один официальный электронный почтовый ящик для обмена официальной корреспонденцией, подлежащей регистрации в учреждениях образования. Кроме этого может организовать необходимое количество электронных почтовых ящиков подразделений и сотрудников для переписки повседневного характера.

2. Должен проверять корреспонденцию не реже 4-х раз в рабочее время - не позднее 9.30, 11.30, 14.30, 16.30 часов и по мере необходимости.

3. Ведет оперативную работу по отправке и приему официальной корреспонденции, зарегистрированной или подлежащей регистрации.

4. Контролирует доставку корреспонденции с использованием механизма уведомлений почтовых клиентских программ (или по другим каналам связи) и предоставление исполнителю документа необходимой информации о доставке корреспонденции.

5. В случае невозможности прочтения электронного сообщения уведомляет об этом отправителя.

6. Ведет электронную адресную книгу адресатов в соответствии с получаемыми извещениями об изменении адреса и, в свою очередь, обязан своевременно сообщить адресатам об изменении адреса своего электронного почтового ящика.

7. Запрещается использовать электронный почтовый ящик учреждения для рассылки рекламных сообщений (спама), сообщений противозаконного или неэтичного содержания.

Ознакомлен:

