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Kancelarijsko poslovanje podrazumijeva, u prvom redu, rad koji se obavlja u organima i organizacijama sa
ciliem da se registruje i prati tok radnog procesa te obezbjeduje obavljanje osnovnih funkcija organa,
odnosno, organizacija.

Kancelarijsko poslovanje nije samo sebi cilj, ono sluzi da se osnovni poslovi pravilno razumiju, planiraju,
na vrijeme otpocnu i zavrse.

Ono osigurava uslove za rad organa i organizacija, priprema i koordinira njihovim radom na izvrSavanju
njihovih osnovnih funkcija.

Osnovni zadatak kancelarijskog poslovanja je zaStita vjerodostojnosti akta dok se on nalazi kod stvaraoca.
Kancelarijsko poslovanije iz nadleznosti organa uprave i sluzbe za upravu, vrSi se u pisarnici, kao
organizacijskoj jedinici ili radnom mjestu organa uprave,

odnosno sluzbe za upravu ili u okviru zajednicke pisarnice ili

pojedinog organa uprave.

| Kancelarijsko poslovanje

Kancelarijsko poslovanje podrazumjeva rad u organima i organizacijama, a osnovni cilj je azurno
registrovanje i tok radnog procesa.

Kancelarijsko poslovanje sluzi da se osnovni poslovi uredno planiraju, zapo&nu i na vrijeme zavrse.
Kancelarijsko poslovanje moZzemo posmatrati u Sirem smislu kao tehni¢ki rad poslova
planiranja,organizovanja,analiziranja,komunikacija i sl.

U uzem smislu to je tehnicki rad koji obuhvata:primanje, otvaranje, pregledanje i rasporedivanje akata,
zdruzivanje akata, dostavljanje akata u rad, razvodenje akata, rokovnik predmeta, otpremanje akata,
arhiviranje i Cuvanje akata.

Kancelarijsko poslovanje,koje je zaista dobro organizovano organima i organizacijama,zaista doprinosi
boljem i lak8em radu tih organa,a oshov za uspjeSan rad je zasnovan na
jednostavnosti,racionalnosti,ekonomicnosti i tanosti.



---------- OSTATAK TEKSTA NIJE PRIKAZAN. CEO RAD MOZETE
PREUZETI NA SAJTU. ---------

www.maturskiradovi.net

MOZETE NAS KONTAKTIRATI NA E-maiL: Maturskiradovi. net@gma il.com



http://www.maturskiradovi.net/
mailto:maturskiradovi.net@gmail.com

