NAZIV PROCESA ' Sifra procesa

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta o1

Korisnik procesa Jedinstveni upravni odjel

Vlasnik procesa Proéelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

To&no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i
otprema.

GLAVNI RIZICI

Gubitak ili oste¢enje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimljeni dokumenti.
Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, dostava obradenih
AKTIVNOSTI: dokumenata u pisarnicu, otpremanje dokumenata, arhiviranje i Cuvanje
dokumenata i izlu¢ivanje dokumenata.
1ZLAZ Otprema dokumenata, arhiviranje, €uvanje i izlu€ivanje.

Zaprimanje Evidentiranje Obrada Otpremanje Arhiviranje Izluéivanje
dokumenata dokumenata dokumenata dokumenata i Cuvanje
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VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja ratuna, Proces Javne nabave, Proces bagatelne nabave, Proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informati¢ka podrska.
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01.1. Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta
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