Zalacznik nr ...

do Regulaminu Organizacyjnego

SP ZOZ Panstwowego Szpitala

dla Nerwowo i Psychicznie Chorych
w Rybniku

Regulamin Organizacyjny
Sekretariatu

Sekretariat wchodzi w sktad pionu dziatalno$ci administracyjnej Szpitala. Swoja dzialalno$¢ prowadzi na
podstawie nastgpujacych przepiséw prawa:

¢ Ustawy o ochronie danych osobowych,

e Statutu, Regulaminéw, Instrukcji i zarzadzen obowiazujacych w SP ZOZ Panstwowym Szpitalu
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych.

Do zadan Sekretariatu nalezy:
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Kompleksowa obstuga sekretariatu.

Koordynacja przeplywu korespondenciji stuzbowej.
Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych.

Obsluga interesantow.

Koordynacja przeplywu informacji.

Skuteczna wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.
Organizacja spotkan, zebran, narad i konferenciji.
Prowadzenie terminarzy zaje¢ Dyrektorow.

Budowanie pozytywnego wizerunku Szpitala.

. Ewidencja 1 ekspedycja akt sadowych (dot. detencji, obserwacji sadowo-psychiatrycznych, badan

ambulatoryjnych)

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala.

Prace w Sekretariacie wykonuje si¢ na stanowisku: inspektor sekretariatu, referent administracyjny.



