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2.UVOD

Kancelarijsko poslovanje podrazumjeva rad u organima i organizacijama, a
osnovni cilj je azurno registrovanje i tok radnog procesa.. Kancelarijsko poslovanje
sluzi da se osnovni poslovi uredno planiraju,otpo¢nu i na vrijeme zavrse.

Kancelarijsko poslovanje mozemo posmatrati u Sirem smislu kao tehnicki
rad poslova planiranja,organizovanja,analiziranja,komunikacija i sl.U uzem smislu
to je tehnicki rad koji obuhvata :primanje,otvaranje,pregledanje i rasporedivanje
akata,zdruzivanje akata,dostavljanje akata u rad,razvodenje akata,rokovnik
predmeta,otpremanje akata,arhiviranje 1 cuvanje akata.

Kancelarijsko poslovanje,koje je zaista dobro organizovano organima i
organizacijama,zaista doprinosi boljem i lakSem radu tih organa,a osnov za
uspjesan rad je zasnovan na jednostavnosti,racionalnosti,eckonomi¢nosti i tacnosti.
Kancelarijsko poslovanje mozemo smatrati uspjeSnim ako:

e obezbjeduje stalni uvid u kretanje predmeta
e pojednostavljuje prikupljanje i obradu podataka
e postaje bogat izvor podataka i informacija

Kancelarijsko poslovanje zahtijeva propisno vodenje,te su stoga doneseni
propisi,kojima se ureduje organizacija i vodenje kancelarijskog poslovanja.

Kancelarijsko poslovanje pripada oblasti informatike.Osnovne karakteristike
poslovanja su planski pristup i trajnost.Sistem rada je jednostavnost i klasifikacija
akata 1 to alfabetskim,numerickim ili alfanumerickim.

Najbitniji zadatak kancelarijskog poslovanja je vjerodostojnost akata.

3.NACELA KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

Kancelarijsko poslovanje mora da se obavlja po utvrdenim nacelima koja
sadrze osnovne smjernice.
e Tacnost,kao nacelo, jako je vazno u obavljanju kancelarijskog poslovanja.
e Ekspeditivnost zahtijeva da se ovi poslovi moraju planirati,na vrijeme
zapoceti 1 u roku uspjesno zavrsiti.
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e Jednostavnost,nac¢elno podrazumijeva svodenje svake radne operacije na
najmanji broj pokreta.Znaci izbjegavati komplikovane radnje i viSestruke
evidencije.

e Jednoobraznost se zasniva na jedinstvenim propisima kancelarijskog
posovanja,a tim nacelom se utvrduje organizacioni i tehnicki
princip,odnosno dinamika i nacin obavljanja.

e Nacelo preglednosti je u svrhu jasnoce i uocljivosti.

e Ekonomicnost,je zapravo nacelo,koje zahtijeva da ulaganje bude Sto manje a
rezultati Sto bolji

e Nacelo budnosti zahtijeva organizovanje kancelarijskog poslovanja koje
omogucava bezbjednost pecata,Stambilja,zigova,strogo povjerljivih 1
povjerljivih akata i druge sluzbene dokumentacije za vrijeme rada i po
njegovom zavrsetku.

3.1 PROPISI VEZANI ZA KANCELARIJSKO POSLOVANJE

Kancelarijsko poslovanje ureduje tri vrste propisa:nearhivski,arhivski, i
medunarodni propisi.

Nearhivskim propisima uredeno je postupanje sa aktima od strane njihovog
stvaraoca.
Najznacajniji nearhivski propisi su:
Zakon o administrativnoj sluzbi u upravi;
Zakon o opStem upravnhom postupku;
Zakon o pecatima;
Zakon o ovjeravanju potpisa,rukopisa i prepisa;
Zakon o administrativnim taksama i naknadama,
Uredba o kancelarijskom poslovanju republi¢kih organa uprave;
Uputstvo o sprovodenju kancelarijskog poslovanja republickih organa
uprave.

Kancelarijsko poslovanje u organima i organizacijama Bosne i Hercegovine
propisima koje su donijeli nadleZni organi Bosne 1 Hercegovine a najznacajniji
propisi u ovoj oblasti su:

1. Zakon o upravi,
1. Odluka o kancelarijskom poslovanju ministarstva,sluzbi,institucija i drugih tijela
Savjeta ministara Bosne i Hercegovine;
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---- OSTATAK TEKSTA NIJE PRIKAZAN. CEO RAD MOZETE
PREUZETI NA SAJTU WWW.MATURSKI.NET ----

BESPLATNI GOTOVI SEMINARSKI, DIPLOMSKI I MATURSKI TEKST
RAZMENA LINKOVA - RAZMENA RADOVA

RADOVI IZ SVIH OBLASTI, POWERPOINT PREZENTACIJE | DRUGI EDUKATIVNI MATERLJALL.

WWW.SEMINARSKIRAD.ORG
WWW.MAGISTARSKI.COM
WWW.MATURSKIRADOVI.NET

NA NASIM SAJTOVIMA MOZETE PRONACI SVE, BILO DA JE TO SEMINARSKI, DIPLOMSKI ILI MATURSKI
RAD, POWERPOINT PREZENTACIJA | DRUGI EDUKATIVNI MATERIJAL. ZA RAZLIKU OD OSTALIH MI VAM
PRUZAMO DA POGLEDATE SVAKI RAD, NJEGOV SADRZAJ | PRVE TRI STRANE TAKO DA MOZETE TACNO DA
ODABERETE ONO STO VAM U POTPUNOSTI ODGOVARA. U BAZI SE NALAZE GOTOVI SEMINARSKI,
DIPLOMSKI | MATURSKI RADOVI KOJE MOZETE SKINUTI | UZ NJIHOVU POMOC NAPRAVITI JEDINSTVEN |
UNIKATAN RAD. AKO U BAZI NE NADETE RAD KO0JI VAM JE POTREBAN, U SVAKOM MOMENTU MOZETE
NARUCITI DA VAM SE IZRADI NOVI, UNIKATAN SEMINARSKI ILI NEKI DRUGI RAD RAD NA LINKU IZRADA
RADOVA. PITANJA | ODGOVORE MOZETE DOBITI NA NASEM FORUMU ILI NA

maturskiradovi.net@gmail.com
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