
Příjem

 

Příjem dokumentu je proces, při kterém je dokument fyzicky nebo elektronicky převzat a 
zaregistrován v organizaci. Tento proces je klíčový pro zajištění správného zacházení s 
dokumenty a jejich následné zpracování. Příjem dokumentu může zahrnovat kontrolu 
správnosti a úplnosti dokumentu, ověření, zda byl doručen na správné místo, a jeho zařazení do 
příslušného systému evidování. 

Pokud je dokument doručen elektronicky, je nutné provést jeho otevření a ověření formátu a 
připojených souborů. U papírových dokumentů se obvykle provádí fyzické přijetí, označení 
datem a podpisem přebírající osoby. V obou případech je důležité zajistit, aby byl dokument 
správně zaevidován a případně označen číslem jednacím pro další práci s ním. 

V závislosti na typu dokumentu mohou následovat různé kroky, jako je jeho rozdělení mezi 
oddělení, analýza obsahu nebo jeho archivace. Celý proces je důležitý pro zajištění plynulého 
toku informací v organizaci a pro splnění právních či administrativních požadavků. 

 


