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Korespondencije otrzymang droga tradycyjng i elektroniczng przyjmuje sekretariat Osrodka.
Osoba odpowiedzialna rejestruje dokumentacje wptywajaca w dzienniku korespondencyjnym.
Nastepnie segreguje wptywajgca korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje wiasciwym
osobom. Przesyiki otrzymywane drogg elektroniczng moga by¢ rejestrowane przez
sekretariat Osrodka lub bezposrednio przez prowadzacego sprawe. Zatatwianie spraw
odbywa sie w godzinach pracy administracji Pomorskiego O$rodka Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30. Sprawy
zalatwiane sg wedtug kolejnosci ich wpiywu lub stopnia pilnosci.
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