Korespondencja przychodzaca

Korespondencja tradycyjna
Ztozenie w sekretariacie (osobiscie, pocztg, kurierem)

Korespondencja elektroniczna

1. opieczetowanie
2. naklejenie kodu kreskowego
3.Skanowanie
(Sekretariat)

nie

e

nadanie / wpisanie biezgcego
numeru dziennika
zarejestrowanie w ksigzce korespondencyjnej
(Sekretariat)

Dekretacja wtepna
(Sekretariat)

Prezes Dyrektor ds. #

dekretacja

Sekretariat

tak

™,

rejestracja w programie Handel
(Sekretariat)

przekazanie na adres (faktury@)
(Sekretariat)

Kadry

Poszczegolne dzialy
Rejony

Ksiegowosc¢




Korespondencja wychodzaca

WARUNKI TECHNICZNE

UZGODNIENIA

\/

(Sekretariat)
1. Dekretacja
2. Skanowanie

I

(dyr ds. Technicznych)
podpis

:

(Sekretariat)

1. Rejestracja - data przygotowania odpowiedzi, numer warunkdw, inicjaty autora, etc

2. Wzor faktury w programie HANDEL

(wnioskodawca)
dane do faktury

(Sekretariat)
wystawienie faktury

(wnioskodawca)
zaplata za fakture

(Sekretariat)
przekazanie warunkow

(Sekretariat)
elektronicznie (mail)

(Sekretariat)
odbiér osobisty

Archiwizacja

(Sekretariat)
wysylka tradycyjna




Pozostale pisma

Pisma z poszczeg6lnych Dziatow

l

(dekretacja)
Sekretariat

podpis
(dyrektor)

1. Rejestracja w ksigzce korespondencyjnej |
zostaje odnotowana data przygotowania, numer uzgodnienia, inicjaty osoby odpowiedzialnej
2. Wysyika
(Sekretariat)

(Sekretariat) (Sekretariat)
elektronicznie (mail) wysylka tradycyjna

Archiwizacja




Pisma Nowe

Pismo Inicjujgce
(Poszczegolne Dziaty)

(Sekretariat)
1. Dekretacja
2. Skanowanie

nie

(wiasciwy Dyrektor)

korekta pisma

(Poszczegolne Dziaty)

Uwagi

tak

Nl

(Sekretariat)
1. Dekretacja
2. Skanowanie

(Sekretariat)
1. Dekretacja
2. Skanowanie

Rejestracja w ksigzce korespondencyjnej
zostaje odnotowana data przygotowania, nr pisma, inicjaty osoby odpowiedzialnej

(Sekretariat)

(Sekretariat)
wysylka lelektronicznie (mail

(Sekretariat)

wysylka tradycyjna

Archiwizacja




