Rudolf Janouch:

Kancelarska reforma.

Kancelarskou reformou v uzSim slova smyslu  rozumime
novou upravu urcitcho vvseku povsechnych pravidel pro sluzbu
kancelaiskou. O kancelaiské reformeé se pravidelneé v podrob-
nostech nemluvio ponévadz jest vaitini veéei kazdé spravy.

Teprve v poslednich dvou desitiletich, kdy snahy po racio-
nalisaci prace zasahly celou hospodarskou struktura svétovou.
donutily pomcry i dfady, aby se¢ zabvvaly reformou své dosa-
vadni kancelarské sluzby. Samoziejmé feseni této reformy nebylo
a neni lehké, poncévadz obvykly zpusob kancelarského diadovani
u trada spociva na staleté tradici. Nelze také snadno vytvoriti
jednotny nazor o téchto otazkach.

Snahy po kancelarské reformé mély v ministerstvu socialni
péce. ik porozuméni vsech cinitela. priznivy priabéh. Postup
kancelarské reformy byl rychlejsi, nez jaky lze normalné oco-
kavati v tak slozitém organismu. Vidime jiz od roku 1919 snahy
upevniti vnitini poradek dradu, zjednodusiti a Gcéeln¢ usporadati
praci vsech slozek. Zejména uplatnovana bvla snaha odstraniti
viechny zbvtecné aiedni dkony. Jakého vyvoje doznala kance-
larska reforma v prvém desitileti nasi statni samostatnosti. patrno
z téchto piikladua.

Kancelarskou reformou bylo:
Odstranéno: Zavedeno:

i. Pr v ustiedni podatelné. o . ,
5 P“lotokol ? N DOCE Protokol v kancelaii oddéleni.
2. Skontro v oddéleni. &

1. Index v ustredni podatelne.
2. Index v oddélenti, Kniha hesel v kancelaii oddéleni.
3. Elenchy v ustiedni spisovné,
Pracovni knizky referentu.
Dorucovaci a evidencni prapisni

Laznamy v pisarne. listy.
Denik vypravny.
Nejednotna heslova soustava. Piesny spisovni rozvrh.,

(. Spisovny v kancelatich oddéeleni.
Ustredni spisovna pro spisy zivé. 2. Ustiedni spisovna pro spisy odu-
miel¢,

Kancelaitska  reforma musi  pokracovati s dobou, nesmi
ustrnouti. Musi ¢erpati z novvch zkuSenosti, z vyvoje kancelarske
techniky a prizpusobovati se zménam pracovnich systému i no-
vym tkoltm.

Poohlédneme-li se na prace, vvkonané v tomto sméru v cizich
statech, shledame, Ze ministerstvo socidlni péce bude moci jeste
velmi mnoho ¢erpati z cizich zkusenosti, i kdyz se snad nehodi
vécchno. co c¢izina za dobré uznala a ¢eho se jesté domaha,
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