Rodzaje systemoOw kancelaryjnych i pism

Opracowaly: Jolanta Smuniewska — wizytator Kuratorium Oswiaty w Warszawie, nauczyciel akademicki
WSSE w Gdansku, wyktadowca MSCDN w Ostrotfece i Siedlcach, Jolanta Milczuk-Walczewska — wizytator
Kuratorium Os$wiaty w Warszawie, wyktadowca MSCDN w Siedlcach

Olbrzymie znaczenie dla prawidlowego funkcjonowania szkoly ma obieg dokumentacji.
Obieg pisma to droga pisma od momentu wplywu do danej jednostki organizacyjnej do

momentu zalatwienia sprawy iwyslania odpowiedzi. Czynnosci zwigzane z przyjeciem
korespondencji, rozdziatem, dekretacja, zatatwieniem sprawy, przepisaniem brudnopisu, wystaniem pisma,
wykonujg pracownicy réznych komoérek organizacyjnych. Wszystkie czynnosci zwigzane z obiegiem pism
mozna podzieli¢ na trzy fazy:

* przyjmowanie pism,
* rozdziat i zatatwianie pism,
* wysytanie odpowiedzi.

W poszczegolnych fazach i w poszczegoéinych punktach zatrzymania wykonywanych jest wiele czynnosci.
W kazidej jednostce organizacyjnej powinny by¢ prowadzone analizy obiegu pism. Dobra
organizacja obiegu pism jest niezmiernie wazna dla zapewnienia szybkiego i wtasciwego zatatwiania

sprawy.
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Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




