Wewnętrzny obieg dokumentów w instytucji publicznej
Duże znaczenie dla prawidłowego funkcjonowania instytucji ma obieg dokumentacji. 
Obieg pisma - jest to droga od momentu wpłynięcia pisma do instytucji, 

                            do momentu załatwienia sprawy i wysłania odpowiedzi.

System obiegu pism w Instytucji normuje: 
1)   regulamin organizacyjny, który określa: 

· strukturę organizacyjną Instytucji;

· zasady organizacji pracy administracji;

· ramowe zakresy działania komórek organizacyjnych; 

· kompetencje do podejmowania decyzji;
     2)   instrukcja kancelaryjna, która w sposób szczegółowy określa:

· czynności kancelaryjne oraz tryb postępowania z dokumentami, 
· zasady podpisywania pism i używania pieczątek w toku bieżącej pracy;

· zawiera wzory dokumentów i narzędzi pomocniczych (np. wzór
    książki korespondencyjnej, czy spisu spraw).
3) dodatkowe regulaminy, wewnętrzne wypracowane procedury 
· określające sposób wykonywania przez określone stanowiska organizacyjne czynności związanych z obiegiem pism w instytucji,

· celem ich jest przypisanie pracownikom pełnej odpowiedzialności w związku z wykonywaniem przez nich obowiązków,  

· przykłady takich regulaminów stanowią załączniki 1, 2, 3, 4,
5, 6.
( ( (
Schemat organizacyjny w formie graficznego obrazu struktury organizacyjnej wskazuje realizatorów głównych funkcji i ich miejsce w Instytucji jako całości.  
Przykładem rozbudowanej struktury organizacyjnej jest: schemat organizacyjny Akademii Medycznej w Warszawie:
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W każdej Instytucji niezależnie od struktury występują podstawowe ogniwa obiegu dokumentacji. W każdej fazie pisma zatrzymują się w komórkach organizacyjnych w których wykonywane są niezbędne czynności biurowe związane z obiegiem pisma. 

Komórki te nazywamy w obiegu pism punktami zatrzymania.
 punkt zatrzymania – każde stanowisko pracy, przez które 
                                             przechodzą akta sprawy w trakcie
                                             wykonywania czynności urzędowych
                                             związanych z jej  załatwieniem

Typowe punkty zatrzymania pisma:

· kancelaria ogólna lub sekretariaty komórek organizacyjnych,  

· kierownik komórki organizacyjnej,
· pracownik referent.
Obieg akt powinien być bezpośredni, tzn. pismo kieruje się do miejsca przeznaczenia z uwzględnieniem jedynie niezbędnych punktów zatrzymania.
W Instytucji typu uczelnia schemat obiegu dokumentów wpływających wygląda następująco:
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1) Kancelaria Uczelni - przyjmuje dostarczane wpływy przez pocztę z zewnętrznych jednostek organizacyjnych, także te przyniesione z komórek organizacyjnych i złożone przez interesantów oraz przekazuje do realizacji Sekretariatom lub do pracowników ds. kancelaryjnych.

2) Sekretariaty i pracownicy ds. kancelaryjnych przedstawiają je do wglądu przełożonym, a po dekretacji (przykłady zamieszczone są na końcu tekstu) przełożonego rozdzielają podległym komórkom organizacyjnym lub stanowiskom pracy. 
dekretacja - skierowanie sprawy do odpowiedniej komórki 
                     organizacyjnej w celu jej załatwienia;

3) W podstawowej komórce organizacyjnej kierownik przegląda wpływy, zamieszcza dyspozycje dotyczące załatwienia sprawy i przydziela pisma właściwym referentom.
Schemat obiegu dokumentów wypływających z komórek organizacyjnych wygląda następująco:
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1) Referent rejestruje i opracowuje projekt jej załatwienia oraz po zaakceptowaniu, sporządza czystopis, który przedstawia bezpośredniemu przełożonemu do podpisu. Na każdej stronie kopii pisma umieszcza w lewym dolnym rogu parafę.

2) Bezpośredni przełożony podpisuje czystopis i przekazuje go do Sekretariatów lub do pracowników ds. kancelaryjnych własnej komórki organizacyjnej,

3) Sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych sprawdzają prawidłowość sporządzenia czystopisu pod względem formalnym, kopertują i adresują oraz przekazują do Kancelarii Ogólnej. 
4) Kancelaria Ogólna wysyła przesyłki pod wskazany adres.

( ( (
Każda dobrze zorganizowana Instytucja posiada Instrukcję Kancelaryjną, która określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych we wszystkich jednostkach organizacyjnych.
Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdział korespondencji i przesyłek,

2) prowadzenie ewidencji wpływów,

3) wysyłanie (ekspedycja) korespondencji, przesyłek,

4) przyjmowanie i nadawanie faksów, obsługa poczty elektronicznej,

5) sporządzanie pism oraz ich powielanie,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych.

Przy tak rozbudowanej strukturze Kancelaria jest zdecentralizowana, 
co oznacza, że czynności kancelaryjne wykonują pracownicy zatrudnieni 

w jednostkach administracji oraz sekretariaty poszczególnych komórek organizacyjnych.

Typowe czynności kancelaryjne w uczelni wykonują:

1) Kancelaria Ogólna,
2) sekretariaty: Rektora, Kanclerza, Zastępców Kanclerza, Kwestora, sekretariaty komórek naukowo-dydaktycznych /wydziałów - dziekanaty, instytutów, katedr, klinik, zakładów/,
3) pracownicy ds. kancelaryjnych,
4) referenci odpowiedzialni za merytoryczne załatwienie sprawy.
Przyjmowanie i rozdział korespondencji (wpływów)

1.
Kancelaria Ogólna Uniwersytetu Medycznego przyjmuje wszystkie wpływy:

1) z urzędów pocztowych i wybranych firm kurierskich,

2) dostarczane przez obce (zewnętrzne) jednostki organizacyjne,

3) dostarczone przez własne komórki organizacyjne,

4) złożone przez interesantów, 

5) oraz wykonuje pozostałe czynności związane z wysyłką korespondencji.

2.
Przyjmując przesyłki, zwłaszcza polecone kancelaria sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporządza adnotację na kopercie lub na opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda od pracownika urzędu pocztowego względnie firmy kurierskiej sporządzenia protokółu (notatki służbowej) o doręczeniu przesyłki uszkodzonej.

3.
Protokół (notatkę służbową), po podpisaniu przez pracownika kancelarii Uniwersytetu 
i pracownika urzędu pocztowego (doręczyciela) przekazuje się wraz z przesyłką kanclerzowi (adresatowi), w celu nadania sprawie dalszego biegu (wniesienie reklamacji, uzyskania odszkodowania itp.).

4.
Przyjmując pocztę elektroniczną dokonuje wydruku dokumentu zawartego w poczcie elektronicznej oraz z odpowiednią adnotacją o sprawdzeniu i zarejestrowaniu kieruje pismo w postaci papierowej do odpowiedniej komórki organizacyjnej.
Potwierdzenia otrzymania pisma lub akt komórka organizacyjna bądź interesant może domagać się na kopii pisma lub w prowadzonym rejestrze pism wpływających. Jeżeli obieg akt odbywa się za pośrednictwem kancelarii, to ona - na żądanie zainteresowanego - kwituje otrzymanie pisma. W takim przypadku stosuje się pieczęć kancelaryjną uwzględniającą datę wpływu oraz czytelny podpis kwitującego.  
Za pokwitowaniem doręcza się zawsze pisma, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.

Przekazywanie korespondencji (wpływów)

1.
Przyjęte i zaewidencjonowane wpływy Kancelaria Ogólna segreguje 
    i przekazuje sekretariatom i komórkom organizacyjnym.

1) Rektorowi kancelaria przekazuje - za pośrednictwem sekretariatu - następującą korespondencję (wpływy):

a) adresowaną do Rektora,

b) dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym,

c) od organów jednostek samorządu terytorialnego,

d) od organów administracji rządowej,

e) skargi i wnioski dotyczące działalności,

f) dotyczącą kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne (protokóły, zalecenia pokontrolne),

g) dotyczącą spraw osobowych pracowników.

2) Prorektorom kancelaria przekazuje odpowiednio, przez ich sekretariaty, korespondencję (wpływy):

a) imiennie do nich adresowaną,

b) dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem kompetencyjnym 
i odpowiedzialności pomiędzy Rektorem a Prorektorami. 

3) Korespondencję, z zastrzeżeniem pkt.1) i 2), kancelaria przekazuje odpowiednio:

a) Kanclerzowi,

b) Zastępcom Kanclerza,

c) Dziekanom,

d) komórkom organizacyjnym Uniwersytetu.

Czynności kancelaryjne sekretariatów i komórek organizacyjnych

1.   Sekretariat lub pracownik ds. kancelaryjnych przyjmuje korespondencję, 
     a jeżeli nie została wprowadzona do żadnego z rejestrów przekazuje
     Kancelarii w celu umieszczenia jej w rejestrze kancelaryjnym – po
     ponownym otrzymaniu zarejestrowanego pisma wykazuje je w spisie spraw
     i przekazuje odpowiedniemu przełożonemu do dekretacji.

2. Korespondencję przejrzaną i zwróconą przez przełożonego rozdziela się zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegającą załatwieniu przez przełożonego,

2) podlegająca załatwieniu przez komórki organizacyjne.

3.
Korespondencję, o której mowa w ust. 2 pkt. 2), pracownicy sekretariatu przekazują właściwym komórkom organizacyjnym.

Przeglądanie i przydzielanie korespondencji (wpływów)
1. Przegląd wpływów przez kierownika komórki wyższego szczebla powinien ograniczyć się do spraw nietypowych i wymagających wstępnej decyzji /np. pisma władz zwierzchnich/. Pozostałe wpływy otrzymują bezpośrednio kierownicy właściwych komórek organizacyjnych.

2. Na przeglądanej korespondencji, przewidzianej do załatwienia przez komórki bądź stanowiska pracy, umieszcza się adnotację (dyspozycje) dotyczące:

1) sposobu załatwienia sprawy,

2) terminu załatwienia sprawy,

3) aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania pisma.

3.
Do przekazywania dyspozycji powinno się stosować typowe, powszechnie znane i stosowane skróty:
· a.a. (a/a) – „ad acta”, co oznacza, że pismo załatwione lub nie
                       wymagające dalszego załatwiania winno być złożone
                       do akt,

· m.a. – „moja aprobata”, co oznacza, że dekretujący zachowuje dla siebie decyzję ostateczną,

· m.p. –  „mój podpis”- co oznacza, że dekretujący zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu załatwienia

· z.z.a. – „za zwrotem akt”, co oznacza zastrzeżenie zwrotu akt
                                 po zapoznaniu się z jego treścią lub wykonaniu poleceń
                                 wynikających z jego treści

4.
Kierownicy komórek organizacyjnych przeglądają korespondencję (wpływy):

1) mającą dyspozycję Rektora i Prorektorów, Kanclerza i jego zastępców,

2) adresowaną do nich imiennie,

3) zawierającą ponaglenia lub interwencje,

4) wymagającą osobistego przyjęcia do wiadomości, zajęcia stanowiska lub wydania wstępnych poleceń, dotyczących sposobu ich załatwienia.

3. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania (czynności) kilku komórek organizacyjnych lub pracowników przekazuje się oryginał pisma komórce lub pracownikowi do którego należy załatwienie sprawy w głównym zakresie. O takim sposobie przydzielenia sprawy decyduje bezpośredni przełożony przy dekretacji.

4. Kopie pism przychodzących wykonuje się z oryginału na którym znajduje się pełna dekretacja.
Pisemne załatwianie sprawy
1. Przy pisemnym załatwianiu sprawy stosuje się następujące formy:

1)
odręczną,

2)
korespondencyjną,

3)
inną (np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na 
     formularzu).

2. Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezpośrednio na otrzymanym piśmie, zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego sprawę. 

4. Referent opracowuje projekt pisma, który wraz z aktami sprawy przedkłada aprobującemu.

1) Bezpośredni przełożony sprawdza prawidłowość projektowanego załatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz 
     z aktami referentowi.

2) Referent sporządza czystopis i przedstawia go do podpisu.

3) Po podpisaniu czystopisu referent dołącza do niego załączniki i wraz  z kopią pisma przekazuje go za aprobatą przełożonego do sekretariatu lub do pracownika ds. kancelaryjnych we własnej komórce organizacyjnej.

4) Jeśli kopie pisma ma otrzymać większa liczba odbiorców lub gdy pismo ma być rozesłane według rozdzielnika, referent powinien przekazać odpowiednią liczbę kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla wykonania adnotacji o wysyłce.

5) Sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych sprawdzają liczbę załączników, przygotowywują czystopis do wysłania, wyrejestrowywują, jedną kopię pisma przechowują, drugą zwracają referentowi z odpowiednią adnotacją.

6) Następnie Sekretariaty (pracownicy ds. kancelaryjnych) przekazują gotową przesyłkę do Kancelarii, która wysyła ją adresatowi. 

5. W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia jest uzgodniony z aprobującym, można mu przedkładać gotowy czystopis
     (z kopią) - do podpisania. 

Do takich spraw należy również proste wypełnianie druków i formularzy oraz kwitowanie sprawy przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem np. za zgodność z oryginałem.
Przy pisemnym załatwieniu sprawy należy stosować następujące zasady:
1. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem, a nie łącznie z inną sprawą,

a) chyba że z charakteru sprawy wynika, że jej rozstrzygnięcie powoduje jednocześnie załatwienie innych spraw;

b) jeżeli wpływające pismo zawiera dwie lub więcej spraw, spraw należących do zakresu działania kilku komórek organizacyjnych – bezpośredni przełożony dekretuje pismo wskazując komórkę prowadzącą sprawę w całości, a sekretariaty lub pracownicy ds. kancelaryjnych sporządzają kopie pisma do obiegowego załatwienia.
2. Sporządzone pismo, jeśli zaś zachodzi taka konieczność wraz                          z poprzednimi w sprawie i wszystkimi załącznikami przedkłada się do podpisu osobie upoważnionej do podjęcia decyzji.
3. Dokument parafuje osoba, która go sporządziła, podpis składa bezpośredni przełożony, zaś w sprawach złożonych podpisuje go Rektor, a także: Radca Prawny, Kwestor, Zastępcy Kanclerza, Prorektorzy lub inne kompetentne osoby upoważnione do podejmowania decyzji o podobnym charakterze. 

4. Sekretariaty komórek są zobowiązane do:

1) w przypadku jej zaparafowania bez zastrzeżeń nadania sprawie dalszego biegu, 

2) w przypadku konieczności uzyskania dodatkowych wyjaśnień zwrócenia komórce prowadzącej sprawę.

5. Podjęcie decyzji dotyczącej zaparafowania sprawy lub jej zwrócenia do komórki przez osoby, o których mowa w pkt. 3 nie może trwać dłużej niż 6 dni roboczych z zastrzeżeniem - w sprawach terminowych decyzje wydaje się niezwłocznie.

6. Akta sprawy (dokumenty) przedkładane do parafy lub podpisu powinny być ułożone w następującym porządku:

a.  oryginał pisma z załącznikami do wysłania do głównego adresata,

b.  kopie pisma z załącznikami do wysłania do pozostałych adresatów wymienionych w rozdzielniku,

c.  kopia pisma z załącznikami i poprzednimi pismami w sprawie przeznaczona do przechowywania w aktach.

7. W przypadku nieobecności osoby uprawnionej do podpisania dokumentów (akt sprawy), jeżeli zachodzi taka konieczność może zostać podpisana w zastępstwie przez osobę do tego upoważnioną. Upoważnienie może wynikać z upoważnienia ogólnego wynikającego z wewnętrznych aktów normatywnych (regulaminu organizacyjnego) lub udzielonego na piśmie osobnego pełnomocnictwa do załatwienia danej sprawy.

8. Zakres kompetencji kierowników komórek organizacyjnych w sprawie aprobaty podpisywania dokumentów, pism i decyzji określa regulamin organizacyjny.
Stosowanie pieczątek

1. Podpisane pisma (akta sprawy) należy opieczętować według następujących zasad:

1) osoby upoważnione z racji zajmowanego stanowiska (posiadanych kompetencji) do podpisania pisma - stosują pieczęć imienną 

2) jeżeli pismo wysyłane jest poza Uniwersytet, należy je opieczętować pieczątką firmową Uniwersytetu,

3) pisma kierowane do władz lub do komórek organizacyjnych Uniwersytetu, podpisuje kierownik komórki albo upoważniony pracownik, a na pismo przykłada się pieczątkę macierzystej komórki organizacyjnej,

4) pisma pracowników Uniwersytetu Medycznego kierowane do władz Uniwersytetu (podania, wnioski itp.) kierowane są za pośrednictwem kierownika komórki organizacyjnej, w której są zatrudnieni. 

2. Dla spraw typowych załatwianych w większych ilościach należy używać gotowe formularze i druki wprowadzone przepisami szczegółowymi.

Wysyłanie i doręczanie pism

1. Korespondencja może być przekazana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

1) przesyłką listową,

2) faksem,

3) na nośniku informatycznym wysłanym przesyłką listową,

4) pocztą elektroniczną,

2. Czynności Sekretariatów i pracowników ds. kancelaryjnych w tym zakresie polegają na:

1) sprawdzeniu czy pismo jest podpisane, oznakowane, opatrzone datą, czy dołączono do niego wszystkie załączniki; w razie stwierdzenia braków pismo zwraca się referentowi do uzupełnienia,

2) zaadresowaniu i kopertowaniu przesyłek listowych z podaniem kodu pocztowego,

3) potwierdzeniu na kopii pisma jego wysyłki stosowną pieczęcią kancelaryjną (załącznik nr 9 do niniejszej instrukcji),

4) zgrupowaniu pism przeznaczonych do wysłania w specjalnej teczce zbiorczej i przekazania ich do Kancelarii Ogólnej,

3. Kancelaria Ogólna: 

1) segreguje według adresatów pisma przeznaczone do wysyłki,

2) nakleja znaczki, frankuje przesyłki, oznacza korespondencję na mocy umowy zawartej z pocztą pieczęcią „opłata pocztowa zryczałtowana”.

3) wpisuje listy zwykłe i polecone do odpowiednich książek pocztowych,

4) do pism wysłanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dołącza odpowiednio wypełniony formularz pocztowy (tzw. „zwrotkę”)          i przypina go do koperty,

4. W Kancelarii Ogólnej prowadzi się ewidencję przesyłek:

1) poleconych - w książce pocztowej nabytej w urzędzie pocztowym,

2) zwykłych - ilościowo,

3) miejscowych doręczanych przez pracownika kancelarii -                 w „książkach doręczeń przesyłek miejscowych”.

5. Szereg pism adresowanych do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

6. Pismo wysyła się w sposób na nim oznaczony. Gdy brak takiego oznaczenia, pismo wysyła się jako przesyłkę zwykłą.

7. Pisma wysłane pocztą elektroniczną powinny zostać wydrukowane, a wydruk przekazany do Sekretariatu lub pracownika ds. kancelaryjnych w celu wyrejestrowania i odłożenia ad acta.

8. Wysyłki pocztowe składane przez komórki organizacyjne zlokalizowane na terenie „Kampusu Banacha” są realizowane za pośrednictwem Kancelarii Głównej przy ul. Żwirki i Wigury 61, dla komórek organizacyjnych przynależnych do „Kampusu Lindley’a” właściwym jest punkt przyjęć i odbioru w Domu Medyka przy ul. Oczki 5. 

Zasady racjonalnego obiegu pisma 

       Na zasady przepływu informacji w formie pisemnej, czyli tzw. obiegu dokumentów, składają się:
· przyjmowanie dokumentów,

· załatwianie spraw (np. przygotowanie odpowiedzi),

· wysyłanie dokumentów,

· właściwe ich przechowywanie.

Wszystkie dokumenty powinny być w odpowiedni sposób zbierane, porządkowane, gromadzone, przechowywane oraz oznaczane w czasie obiegu. Każde pismo dotyczące sprawy powinno być przechowywane w teczce spraw (teczce aktowej), służącej do przechowywania 

         
W każdym punkcie zatrzymania wykonywana jest jedna lub kilka czynności, związanych z załatwieniem sprawy. Pismo w punkcie zatrzymania oczekuje krócej lub dłużej. W poszczególnych fazach obiegu pism i punktach zatrzymania wykonywanych jest wiele czynności manualnych. 

Aby obieg pisma był jak najbardziej racjonalny, należy kierować się następującymi zasadami: 
·    liczba punktów zatrzymania, przez które pismo przechodzi podczas
       obiegu, powinna być jak najmniejsza i ograniczona tylko do 
       niezbędnych,
·   obieg pisma powinien być zgodny z trybem załatwiania sprawy,

·   droga obiegu pisma, od momentu jego wpływu do momentu wysłania
       odpowiedzi, powinna być jak najkrótsza,
·   pismo powinno przechodzić przez dany punkt zatrzymania tylko raz

·   aby skrócić czas wykonywania czynności manipulacyjnych należy
  stosować środki techniczne
·   ograniczenie czynności biurowych w punktach zatrzymania do
       koniecznego minimum
Od czego zależy dobrze zorganizowany obieg dokumentacji? 

Przy organizowaniu obiegu pism należy brać pod uwagę: 

· ilość punktów zatrzymania pisma (czy wszystkie punkty są naprawdę niezbędne) rys. poniżej,  
· ilość czynności w poszczególnych fazach obiegu pisma (czy niektóre czynności można wyeliminować), 

· jak długo trwają poszczególne czynności (czy nie można przyspieszyć ich wykonywania). 
Obieg pism  można przyspieszyć przez skrócenie czasu przetrzymywania 

i zmniejszenie liczby punktów zatrzymania. Skrócenie czasu przetrzymywania pisma zależy od pilności i sumienności konkretnego referenta, zaś zmniejszenie punktów zatrzymania – od kierownictwa instytucji. 

	Punkty zatrzymania - skrócenie drogi pisma przez 
pominięcie zbędnych punktów zatrzymania

	
	Pierwotnie
	Po usprawnieniu

	Referent
	                                     ●
	                                     ●

	Kierownik
	                                  ●
	               ●                                    

	Przełożony
	                         ● 
	               ●       

	Sekretarka
	                    ●   ●      
	                    ●       

	Kancelaria
(dziennik)
	               ● 
	               

	Poczta
	          ●
	          ●

	Opis drogi
	Pisma z poczty trafiają do kancelarii, gdzie zostają zapisane w dzienniku, a potem przesyłane sekretarce. Sekretarka przedkłada je przełożonemu, który dekretuje, część z nich zwraca jej ponownie. Zwrócone pisma sekretarka rozsyła do kierowników, którzy oddają je referentom.
	Pisma z poczty trafiają do sekretarki, która je sortuje i część oddaje przełożonemu, a resztę przekazuje kierownikom lub referentom.


Racjonalny obieg pism zależy ponadto od spełnienia w instytucji wielu innych warunków: 

· właściwego podziału zadań i czynności, 

· wprowadzenia zasady decentralizacji prawa decyzji i podpisu, 

· doboru pracowników o kwalifikacjach, które odpowiadają pełnionym przez nich funkcjom, 

· zapewnienia dobrych warunków pracy, 

· właściwego rozwiązania łączności wewnątrz pomieszczeń biurowych, 

· doboru odpowiednich narzędzi pracy. 

Racjonalny obieg dokumentów zależy od doboru właściwego systemu kancelaryjnego. 
· metody sporządzania, grupowania i przechowywania akt, 

· metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt sprawy.
( ( (
Przykłady dekretacji    
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Sprawa ¢

W zwiazku z otrzymanym z Zarzgdu Inwestycji Akademii
Medycznej w Warszawie pismen z dnia 12 pazdziernika br.
znak DF/1301/94 Departament Techniki Medycznej 1 Inwesty=-
cji uprzejmie informuje, ze wyraza zgode na dokonanie
przeniesienia pomiedzy zadaniami $rodkéw finansowych przy-
dzielonych w 1994 roku.

1 tek - zwiekszenie na zadaniu p.n. " Centralna Apte-
ka CSK Akademii Medycznej " o kwote w wysokodci 1.200 mln
zotych, a jednoczeénie zmniejszenie o te samg kwote na za-
daniu p.n. " Teren, sieci i #rédia zasilania “.

Do_wiadomogci: W

Zarzad Inwestycji —
Akadenii Medycznej w W-wie, —gr iz Ryszard Topyla
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Sprawa:

Szanowny Panie Rektorze,

Departament Nauki i Ksztalcenia Ministerstwa Zdrowia i Opieki Spolecznej
przesyla w zataczeniu do wykorzystania tres¢ ustawy z dnia 17 lipea 1998 1. o pozyczkach
< | ikredytach studenckich wraz z pismem informacyjnym wystosowanym przez Ministerstwo

| Edukacji Narodowej.

[ /
'3 Z powazaniem,
DYREKTOR

DepiPqety Nauki | Ksziglegnia
cly
Prof dr hab. Andree] Lewiriski
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   Aprobata – wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy










































































































































































akt sprawy - pisma, dotyczące tego samego zagadnienia 


                                      lub zdarzenia.








sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wymagający podjęcia


                                i wykonania czynności służbowych)
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