Obieg dokumentéw w systemie EZD

Procedura wypozyczania dokumentéow z Archiwum Uniwersytetu Szczecinskiego

W celu wypozyczenia dokumentacji z Archiwum nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Zatozy¢ nowa koszulkg.

W nazwie koszulki powinny znalez¢ si¢ takie elementy jak: wypozyczenia akt oraz
tytul akt, ktére maja zosta¢ udostepnione np. Wypozyczenie Anna Nowak

Przekaza¢ koszulke do Dyrektora Archiwum wpisujagc w polu uwagi informacje o
wypozyczanej dokumentacji np. Prosze o udost¢pnienie akt absolwenta: Anna Nowak,
urodzona 01.01.1997, absolwent kierunku Historia w roku 2021, numer albumu: 1234
Dyrektor Archiwum dekretuje koszulkg na pracownika Archiwum.

Pracownik Archiwum zaktada sprawg.

Pracownik Archiwum dodaje do koszulki karte udostepniania akt i przesyla ja do
pracownika wnioskujacego o wypozyczenie akt.

Pracownik po otrzymaniu koszulki przekazuje koszulke do swojego bezposredniego
przetozonego W celu uzyskania akceptacji.

Po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego koszulka z karta udostgpnien
przekazywana jest na konto pracownika Archiwum, z ktérym zalatwiana jest sprawa
wypozyczenia akt.

Pracownik Archiwum przekazuje koszulke do dyrektora w celu uzyskania akceptacji.
Dyrektor Archiwum po zaakceptowaniu karty udostgpniania przekazuje koszulke do
pracownika Archiwum prowadzacego sprawe celem realizacji.

10) Dokumentacja przesytana jest poczta wewnetrzng do pracownika wnioskujacego o

wypozyczenie.

11) W sprawie dodawana jest notatka z datg wystania dokumentow.
12) Pracownik Archiwum po otrzymaniu zwrdconych akt oraz weryfikacji ich kompletnosci

konczy sprawe w uwagach odnotowujac date zwrotu akt.



