Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

dla Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

Wydziatu Nauk Ekonomicznych SGGW

1. Zapisy Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia (dalej zapisy)
sg archiwizowane.

2. Za archiwizacje zapisdw dopowiada Petnomocnik Dziekana ds. Jakosci Ksztatcenia.

3. Zapisy archiwizowane sg w wersji papierowej — w segregatorach oraz w wersji elektronicznej —
w katalogach komputerowych. Jesli jest to mozliwe prowadzi sie dualny system archiwizacji.
Struktura segregatoréw odpowiada strukturze katalogéw.

4. Prowadzone sg nastepujace segregatory wraz z ich zaktadkami:

A. SYSTEM
i. Wykaz dokumentdéw
ii. Wykaz zapisow
iii. Aktualny system
iv. Akty konstytuujgce
B. KORESPONDENCIA
v. Wykaz korespondencji
vi. Rokn
vii. Rok n+1
C. ZAPISY
Zgodnie z Wykazem zapiséw powstajgcych w wyniku wdrozenia narzedzi systemu
(zatacznik 1) opisanych w Terminarzu prac systemu.
D. DOKUMENTY
i. Notatki ze spotkan
ii. Opinie
iii. Oceny zewnetrzne
iv. Dokumenty konsultacyjne w zwigzku z aktualizacjg systemu
v. Wycofane wersje systemu
E. OPRACOWANIA
i. Badania
ii. Artykuty

iii. Materiaty konferencyjne
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5. Korespondencja wychodzaca i przychodzaca dekretowana jest numerem kolejnym pisma z

Wykazu korespondencji (zatgcznik 2) oraz identyfikowana oznaczeniem ,, WNE-WSZiDJK-nr

dokumentu/rok”.

6. Przeglad kancelaryjny prowadzony jest jako element przegladu systemu.

Instrukcja I.1.1, wydanie 1 z dnia 24.02.2015r. Strona 2



Wewnetrzny System Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW

Formularz F.1.2 - Zatqcznik nr 1 do Instrukcji kancelaryjnej

WYKAZ ZAPISOW

powstajacych w wyniku wdrozenia narzedzi Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia

Jakosci Ksztatcenia na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW.

Narzedzie

Dokumenty

Rok Akadem.
N+0

Rok Akadem.
N+1

Rok Akadem.
N+2

Rok Akadem.
N+3

Uwaga: zapisy oznaczy¢ literq E- jesli sq tylko w wersji elektronicznej, D- jesli sq tylko w wersji
drukowanej, E+D — jesli sq w obu wersjach, i wpisac¢ do odpowiedniej komorki.
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Formularz F.1.3 Zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

WYKAZ KORESPONDENCII
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia i Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia

na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW

Nr dekretacyjny | Autor Tres¢ dokumentu IN
WNE-WSZDJK-

ouT

Uwaga: oznaczajqc korespondencje przychodzqcq — IN, korespondencje wychodzqcg — OUT wpisac wtasciwe daty
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