KARTA PROCEDURY
P.23 KO

Procedura: P.23

Zakres przedmiotowy: przekazywanie korespondencji
Formularz: rejestr,

Uczestnicy procesu:

1. pracownicy: jednostki’komorki organizacyjne, Kancelaria Ogélna (KO),
2. podmioty zewnetrzne: osoby fizyczne i prawne lub inne jednostki organizacyjne niemajace

osobowosci prawnej,

Wiasciciel procesu: Kancelaria Ogdlna (KO),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

[

L 5 [ Korespondencja jednostek/komadrek organizacyjnych Uczelni

Przekazywanie korespondencji wewnetrznej miedzy
jednostkom/komérkom organizacyjna;:
e pisma,
—> e komunikaty,
e zarzadzenia,
* noty ksiegowe,

o faktury,
\ %

Przekazywanie korespondencji zewnetrznej - wysytka:
e listy (zwykte, polecone, priorytetowe, za potwierdzeniem odbioru),
e paczki,
e kolportaz korespondenciji na terenie Uczelni,

>

Korespondencja dostarczona przez:
e poczte,

¢ obce jednostki organizacyjne,

¢ interesantow,

Przekazywanie jednostka/komodrkg organizacyjnym korespondencii
zewnetrznej - wpltywy:

L—» e listy (zwykte, polecone, priorytetowe, za potwierdzeniem odbioru),
e paczki,

e prasa,

Prowadzone rejestry:
e organizacji Uczelni,

L » e dyplomdéw (dr i dr hab.),
¢ korespondenciji oznaczonej,
e znaczkdw,

e pieczatek,
- J

Podstawa prawna:

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony
zarzgdzeniem nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca
2008 roku,

Zarzadzenie Rektora nr 130/2009 z 7 pazdziernika 2009r. w sprawie wprowadzenia przepisow
kancelaryjnych,

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



