Załącznik nr 2 do zarządzenia nr  108/XV R/2017 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu 

z dnia 31 października 2017 r.

	Nazwa 
i symbol
	BIURO KANCLERZA 
	AB

	Jednostka 
nadrzędna
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	Kanclerz
	RA
	Kanclerz
	RA

	Jednostki 
podległe
	Podległość formalna
	Podległość merytoryczna

	
	
	
	
	

	

	Cel działalności 

	· Zapewnienie profesjonalnej obsługi administracyjnej Kanclerza i jego Zastępców. 



	Kluczowe zadania

	1. Obsługa sekretarska Kanclerza i jego Zastępców (m.in. prowadzenie korespondencji, terminarza spotkań i spraw do załatwienia, przygotowywanie materiałów, zestawień i prezentacji).

2. Przyjmowanie korespondencji wysyłanej na adres e-mail Biura Kanclerza.

3. Koordynowanie przepływu korespondencji wpływającej do Biura Kanclerza.

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i monitorowanie załatwiania skarg i wniosków skierowanych do Kanclerza i jego Zastępców.

5. Organizacja i obsługa spotkań zwoływanych przez Kanclerza i jego Zastępców (m.in. przygotowywanie programu, materiałów, poczęstunku, opracowywanie protokołów).

6. Organizacja wyjazdów służbowych Kanclerza i jego Zastępców.




