Korespondencja wpływająca do sekretariatu w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty   i Wychowania w Połańcu podlega rejestracji,  a następnie, po zadekretowaniu przekazywana jest na odpowiednie stanowiska pracy i do  podległych placówek oświatowych. 
                Czynności sekretariatu określają przepisy ROZPORZĄDZENIA PREZESA RADY MINISTRÓW z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14 z 20 stycznia 2011r. poz. 67)
               Zasady prowadzenia postępowań w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Oświaty i Wychowania w Połańcu regulują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego.
