Zatacznik do zarzadzenia nr 16/XV R/2016 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 23 marca 2016 r.

Nazwa

| symbol BIURO KANCLERZA AB
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzgdna | Kanclerz RA Kanclerz RA
Jednostki Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegle

Cel dziatalnosci

Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej Kanclerza i jego Zastepcow.
Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji i informacji w Uniwersytecie.

Kluczowe zadania

Sekretariat Kanclerzy

1.

Obstuga sekretarska Kanclerza i jego Zastgpcow (m.in. prowadzenie korespondencji, terminarza
spotkan i spraw do zatatwienia, przygotowywanie materialow, zestawien i prezentacji), organizacja
ich wyjazdow stuzbowych.

Organizacja i obstuga spotkan zwotywanych przez Kanclerza i jego Zastepcow (m.in. przygotowy-
wanie programu, materiatow, poczgstunku, opracowywanie protokotow, informowanie osob zainte-
resowanych o podjetych decyzjach, monitoring realizacji postanowien).

Przyjmowanie, rejestrowanie i monitorowanie zatatwiania skarg i wnioskow skierowanych do Kanc-
lerza 1 jego Zastepcow.

Kancelaria Ogolna

4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

12.

Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji wewnetrznej 1 zewngtrznej zarOwno papierowe;j,
jak i elektronicznej - zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Uniwersytetu.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Uniwersytetu (listow, paczek, przesytek kurier-
skich, telegramow, faksow, e-maili wystanych na og6lny adres korespondencyjny Uniwersytetu).
Otwieranie przesylek, z wyjatkiem: przesytek adresowanych imiennie, stanowigcych tajemnice
stuzbowg oraz warto$ciowych.

Segregacja korespondenc;ji i przekazywanie jej do dekretacji oraz do wiasciwych jednostek
organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji przychodzacej 1 wysytanej korespondencji.

Wysytanie korespondencji (listow, paczek i przesytek kurierskich).

Wysylanie pism okdlnych na organizacyjne adresy poczty elektroniczne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek (m.in. przyjmowanie zaméwien, rejestracja, wydawanie,
przyjmowanie pieczatek nieaktualnych i ich kasacja).

Opracowywanie rocznego rozdzielnika prasy dla jednostek organizacyjnych administracji.




