SPITALUL CLINIC JUDETEAN DE URGENTA ,,SF.APOSTOL ANDREI’’ CONSTANTA

FISA POSTULUI
NR. (registrator medical) - Compartiment Interndri Birou Interniri-
Receptie

I. IDENTIFICAREA POSTULUI
1. Nume §i prenume salariat:
2. Denumirea postului : Registrator medical
3. Pozitia in COR - cod : 334401
4. Marca :
5. Locul de munci : Compartiment Internéri

Birou Internari — Receptie

6. Nivelul postului : de executie

II.SFERA RELATIONALA :
1.Ierarhice - subordonat : director ingrijiri medicale
2. Functionale - cu personalul din compartimentele si sectiilor din cadrul unititii, servicii
functionale
3. Colaborare — cu personalul din celelalte compartimente

III.LDESCRIEREA POSTULUI :
1. Studii: - diploma de studii medii de specialitate
- diploma de studii medii
2. Dificultatea operatiunilor specifice postului :
2.1 Complexitatea postului in sensul diversitatii operatiunilor de efectuat :
- organizarea activitafii privind urgenta introducerii datelor i evidenta statistica
- organizarea timpului de lucru
2.2. Efort intelectual :
- corespunzitor activitatilor de executie
2.3. Necesitatea unor aptitudini deosebite :
- munci in echipd
- aptitudini fizice corespunzitoare solicitarii postului
2.4. Tehnologii specifice ce trebuie cunoscute :
- operare PSI si programul specific de introducerea datelor medicale
3. Responsabilitatea implicatd de post :
3.1. Responsabilitate in ceea ce priveste introducerea datelor
3.2. Pastrarea confidentialitatii

A. ATRIBUTII SPECIFICE:

* efectueazd inregistrarea foilor de observatie a paciengilor cronici internati in spital, in
sistemul electronic, completdnd in mod corect, conform céarti de identitate, a biletului de internare
de la medicul specialist vizat de medicul gef al sectiei respective, aldturi de dovada de asigurat a
pacientului (adeverin{, cupon pensie, carnet yomaj, etc. a datelor pacientilor);

* completeazi fisa de circuit a pacientului cu date corecte;




* {ine evidenta bolnavilor din spital internati pe fiecare sectie;

* oferd informatii apartinitorului despre evidenta pacientilor;

* inregistreazi intririle i iesirile bolnavilor din spital, {inind legatura cu serviciul sau cu
biroul financiar pentru indeplinirea formelor legale, precum §i comunicarea nagterilor §i deceselor;

* 1incaseazi taxele sanitare, cu chitantier §i depune la casieria centrald sumele in baza unui
borderou. Se va completa angajamentul de garantie conform Legii nr.22/1969 cu modificarile si
completirile ulterioare;

*  verifica actele de identitate ale lauzelor in vederea declararii nou niscutilor;

*  primegte din secfii numirul paturilor libere si le comunica Ambulatoriului Integrat;

* completeazi i tine la zi evidentele corespunzitoare activitatii;

B. RESPONSABILITATI COMUNE :

* Respectd programul de lucru i semneazi condica de prezenta la venire si plecare.

» Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in unitate in
timpul orelor de munca. Este interzis fumatul in incinta unitatii sanitare.

e Respecti confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura
acestora, orice declaratie publicd cu referire la locul de munci fiind interzisi, fari acordul
conducerii. Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei.

o Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor in vigoare.

¢ Cunoaste si respectd normele de sdnatate, securitate si igiend in munci, normele de
prevenire §i stingere a incendiilor §i de actiune in caz de urgent3, precum si normele de protectic a
mediului inconjurtor.

o Cunoagte si respectd R.O.F. si R.1. al spitalului.

* Cunoagte si aplici normele interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu.

» Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poarti ecusonul la vedere.

* Va raspunde de pistrarea secretuluj de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atribufiilor
de serviciu,

* Sesizeazd geful jerarhic asupra oriciror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.

» Utilizeazd corect dotérile postului fard sa isi puna in pericol propria existentd sau a
celorlalti angajafi, aduce la cunostinta sefului ierarhic orice defectiune i intrerupe activitatea pana
la remedierea acesteia.

» Cunoagte si participa la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii unitatii.

o fsi desfasoard intreaga activitate conform Manualului Sistemului de Management al
Calitatii 51 a procedurilor i instructiunilor aplicabile.

o Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competengelor profesionale.
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Am luat la cunogtinta si mi-am insugit
sarcinile de serviciu ce-mi revin
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