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4.2. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен подписью 
руководителя Колледжа и печатью (при наличии) и содержать следующие сведения:
— порядковый номер обращения;
— дату поступления (выемки) обращения;
— способ поступления обращения («Ящик доверия», «Телефон доверия», электронная 

почта);
— фамилию, имя, отчество заявителя либо отметку «аноним» при отсутствии данных;
— сведения о заявителе (должность работника, учебная группа обучающегося, контактные 

данные — при наличии);
— краткое содержание обращения;
— отметку о передаче обращения на рассмотрение;
— сведения о принятых мерах и результатах рассмотрения обращения;
— дату и подпись ответственного лица о закрытии обращения.

4.3. Регистрация обращения осуществляется в день его поступления (выемки) 
путем внесения соответствующей записи в Журнал.

4.4. Ответственность за ведение, хранение и сохранность Журнала возлагается на 
заместителя директора Колледжа по воспитательной работе либо иное уполномоченное 
приказом директора лицо.

4.5. Журнал учета обращений хранится в Колледже в установленном порядке с 
соблюдением требований законодательства о защите персональных данных и 
конфиденциальности информации.

4.6. Доступ к Журналу имеет ограниченный круг должностных лиц, 
определяемый распоряжением директора Колледжа, в пределах их компетенции.

5. Ответственность
5.1. Должностные лица, работающие с информацией, полученной посредством 

«Ящика доверия», «Телефона доверия» и электронной почты несут персональную 
ответственность за соблюдение конфиденциальности полученных сведений в соответствии 
с Законодательством Кыргызской Республики.

Одобрено
Педагогическим советом Колледжа КРСУ

Протокол № <7 от «Z<L » 2(1^г.

/ И.А. Коновалова

Председатель Педагогического совета, 
директор Колледжа КРСУ
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к Положению о «Ящике доверия», «Телефоне доверия» и электронной почте 
для обращений обучающихся, родителей (законных представителей) 

и сотрудников в Колледже КРСУ
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