Prijem

Piijem dokumentu je proces, pii kterém je dokument fyzicky nebo elektronicky pievzat a
zaregistrovan v organizaci. Tento proces je kliCovy pro zajiSténi spravného zachdzeni s
dokumenty a jejich nasledné zpracovani. Piijjem dokumentu mize zahrnovat kontrolu
spravnosti a uplnosti dokumentu, ovéfeni, zda byl doru¢en na spravné misto, a jeho zatazeni do
pfislusného systému evidovani.

Pokud je dokument dorucen elektronicky, je nutné provést jeho otevieni a ovéfeni formatu a
ptipojenych souborti. U papirovych dokumentli se obvykle provadi fyzické pfijeti, oznaceni
datem a podpisem piebirajici osoby. V obou ptipadech je dilezité zajistit, aby byl dokument
spravné zaevidovan a piipadné oznacen ¢islem jednacim pro dalsi praci s nim.

V zavislosti na typu dokumentu mohou nasledovat riizné kroky, jako je jeho rozdéleni mezi
oddéleni, analyza obsahu nebo jeho archivace. Cely proces je diilezity pro zajisténi plynulého
toku informaci v organizaci a pro splnéni pravnich ¢i administrativnich pozadavk.



