Sekretariat dékanatu

Kontakt

Sekretariat dékanatu FHS UK
Patkova 2137/5

182 00 Praha 8 - Liberi

0.18, 0.20

+420 224 271 418, 416
dekanat@fhs.cuni.cz

Soucasti sekretariatu dékanatu je:

» Sekretariat - 0.18, +420 224 271 418, asistentka dékanky Bc. Sona Pokorna: sona.pokorna@fhs.cuni.cz
» Back office -0.20, +420 224 271 416, back.office@fhs.cuni.cz

* Podatelna -0.20, +420 224 271 416, podatelna@fhs.cuni.cz

» Hlavni spisovna - 0.20, +420 224 271 416, podatelna@fhs.cuni.cz

Agendy

Sekretariat - 0.18

* sprava agend dékanky

* administrativni podpora Védecké rady FHS UK

» administrativni podpora Disciplinarni komise FHS UK
* bezpecénost na FHS UK

Back office -0.20

» objednavky a vydej kancelarskych potieb

* objednavky obcerstveni

» rezervace ubytovani pro oficialni hosty FHS UK

» opravnéni pfistupovych karet

» vypujcky nadobi a poskytovani malého obcerstveni

Podatelna -0.20

» evidence prichozich dokumentl v systému elektronické spisové sluzby
* rozdélovani a obéh dokumentu, distribuce posty

» pochuzky na rektorat a Ceskou postu

e sprava mailroomu

» razitka FHS UK

» uverejiovani smluv a objednavek v Registru smluv

» kvalifikovany elektronicky podpis

» zajisténi chodu recepce

» koordinace elektronické spisové sluzby

Hlavni spisovna -0.20
» periodické prebirani dokumentl a spisl z lokalnich spisoven

» periodicka skarta¢ni fizeni ve spolupraci s Archivem UK v&etné pravidelné skartace neufednich dokument(
* vypujcéky dokumentu a spist z hlavni spisovny
» pfedarchivni pé¢e dokumentu a spisu hlavni spisovny
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