BIP

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

W Centrum Onkologii obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym wykazie
akt, stanowigcym zatacznik do instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej w zycie Zarzgdzeniem
Dyrektora Centrum.

Do przyjmowania korespondencji upowazniona jest Kancelaria.
Korespondencje dekretuje Dyrektor Centrum, a w przypadku jego nieobecnosci - Zastepcy.

Zadekretowana korespondencja zostaje odnotowana w rejestrze wplywu i przekazana do odbioru
poszczegbélnym komérkom organizacyjnym.

Przesytka oznaczona - "Poufne, Zastrzezone" jest bezzwtocznie przekazywana bez otwierania do
kancelarii tajne;j.

Przesyiki kurierskie przekazywane sg w trybie pilnym pracownikowi komorki organizacyjnej, ktorej
ta przesytka dotyczy w celu nadania sprawie dalszego biegu.

Faksy i inne przesyiki przychodzace wpisywane sg do rejestru celem pokwitowania przez odbiorce.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg wylacznie przez Dyrektora Centrum lub jego
Zastepcow.

W sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Centrum w kazdy czwartek tygodnia w godz.
13,00 - 14,00. Jezeli czwartek jest dniem ustawowo wolnym od pracy lub dodatkowo dniem wolnym
od pracy, dniem przyjec jest nastepny dzien tygodnia. Skargi i wnioski sktadane ustnie zapisywane
sg w protokole przyjecia. Ewidencja przyjmowanych pracownikéw, pacjentow i innych oséb w
sprawie skarg i wnioskéw prowadzona jest w sekretariacie Dyrektora.

http://www.co.bydgoszcz.pl/bip/przyjmowanie-i-zalatwianie-spraw/przyjmowanie-i-zalatwianie-spraw,
884.html
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