Функциональные обязанности ответственного за электронную почту
Ответственный за электронную почту обеспечивает своевременное получение и отправку документов по электронной почте. Ответственный за электронную почту назначается  и освобождается от своих обязанностей приказом директора общеобразовательного учреждения. Рекомендуется ответственным за электронную почту назначить секретарей прошедших соответствующую подготовку.

Ответственный за электронную почту выполняет следующие работы:
· Ежедневно не менее чем три раза в день (9.00, 12.00, 15.00) осуществляет выемку электронных писем;
· Осуществляет подготовку к отправке электронной корреспонденции образовательного учреждения;
· В случае не работоспособности почты взаимодействует со службами поддержки поставщиков для устранения неисправности.

Отвечает за: 
- Работоспособность электронной почты в образовательном учреждении;

- Своевременную передачу полученной корреспонденции адресатам в образовательном учреждении.

Должен знать: 
- Программное средство MS Outlook Express, включая правила настройки на работу разными почтовыми средствами;
- Основы сетевой безопасности,  правила эксплуатации персонального компьютера и периферийного оборудования, техники безопасности;
- Делопроизводство.
