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Przyjmowanie spraw

Korespondencje oraz wnioski otrzymane droga tradycyjna i elektroniczng przyjmuje sekretariat,
rejestrujgc jg w dzienniku korespondencyjnym. Nastepnie segreguje wptywajgcg korespondencje
wedtug jej tresci i przekazuje wtasciwym osobom. Przesytki otrzymywane drogg elektroniczna
mogg by¢ rejestrowane przez sekretariat lub bezposrednio przez prowadzgcego sprawe.

Zatatwianie spraw

Zatatwienie spraw odbywa sie w godzinach pracy biur Filharmonii od 8:00 do 16:00. Referenci
zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazda sprawe zatatwia sie
oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawa, niemajacq z nig bezposredniego zwigzku.



