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I. Identificarea Postului
1. Numele gi prenumele titularului
2, Denumirea postului: Registrator medical

3. Pozifia in COR/Cod: 334401

4. Loca(ia: Ambulatoriu Integrat-fi9ier

5. Nivelul Postului: de execulie

6. Relaf iile:
a, Ierarhice (control, indrumare):

o Se subordoneaz[: asistent rnedical coordonator, director medical

r Are in sr.rbordine: Nu este cazul

b.Funcfionale:cupacienliigiapar|irrdtoriipacierrlilor
c. Colaborar.r 

"., i.rronatui ctin sec{iile gi serviciile spitalulLri

d.Reprezentare(colaborare,cot-tsLtltarr!6):Nuestecazttl

II. Descrierea Postului

1. ScoPul general al Postului
Efectuarea progru*arilor pentru cabinetele cle consultalii, intocmirea listelor de aqteptare pentrll

pacielli qi eliterirea bonuriior de oldine pentru cabinetele de specialitate'

2. Obiectivelepostului
. Elibereazd-bonuli cle ordiue pebazabiletelor de trirritere

. Informe az6 Eiindrum4 pacienfii in leg6tur6 cu programul cabinetelor de specialitate'

3. Descrierea sarcinilor/atribufiilor postului

r Efectueaz6 programdri pentru consultaliile din ambulatoriu 9i dupd caz, intocmeEte listele de

a;teptare Pentru Pacienli;
r verifica documentele care dovedesc calitatea de asigtrrat al pacienfilor;

r Ofer6 ilforrnalii referitoare la pachetele de servicii rnedicale acordate de SCJUBv;

. incaseaza contravaloarea ,.rri.iilo, medicale Ia cerere, cu chitanlier 9i depr"*re ba'ii la

casierie in baza uuui borderott ;
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r Asigura un ritm Ei un flux ordonat al pacien{ilor c6tre cabinetele de specialitate;

r Cornple teazd" giline la zi evidenfele corespuuzdtoarc activitalii

o Ar.e obligativitaiea p6strdrii co,tide,!ialit6!ii tuturor iuformaliilor medicale;

o Respecta regulile de igie,6 p.rronuia (spalatul m6ini1or, echipame'tr"rl de protec{ie ce 'a fi

schimbat ori de cAte ori este nevoie);

o R6spunde de gestionarea materialeior (mijloace fixe 9i obiecte de inventar);

o Efectue azaai-,itali potrivit pregdtirii sale profesionale si uevoilor unit6lii;

. indeplinegte si alte sarcini stabilite de geful s6u direct.

o Respecta programul de lucru gi semneaza condica de plezen!6 a$flavenire cdt $i la plecare'

o Are obligalia-de a se prezellta la servicitr in deplind capacitate de tnttnc6'

r Efectueaz[ controlul medical periodic conform programdrii 9i normelor in vigoare'

4. Descrierea respolrsabilit[{ilor postului

A. Privind teluliil" interpersonale/comunicarea
o Menline relalii proiesio,ale cu tofi colegii 9i cu persoanele dir-r exterior'

. R6spunde de corectitudinea infolmaliilir iurnizate citre toate departamentele din cadrtll

spitalului'
o Are o atitucline politicoasd atat fa{d cle colegi, cat $i fata cle persoanele din exte|ior ctt cat'e

vine in contact in cadrul spitalului'

B. Fa([ de echipamentul din dotare
o R6spunde de respectarea procedurilor interne legate cle utilizarea aparaturii din dotarea

serviciului'
o R6spunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defecliune in

furrclionareaechiparrrerrtultticucareigidesfEgoaraactivitatea.
C. In raport cu obiectivele postului

. Rdspunde de corectitr-rdinea 9i cornpletitudinea actelor 9i documentelor emise'

r Asig*rd deplina cor-rfidenlialitate a datelor de personal cu care opereazS'

o Responsabititili privimd respectarea drepturilor pacienlilor conform cu

Prevederile Legii nr'46 /2003t
- Respectl confidenlialitatea datelor gi informaliilor privitoare la asigurali 9i

persoane beneficiare, precum 9i intimitatea 9i demnitatea acestora; si asigure securitatea in

procesuldetransmitereatuturordatelorcucaracterpersonal.

D.Responsabilit[fiprivinclregulatnentele/proceduriledelucru
. Respecta procedurile de lucrur generale specifice instituliei'

o Are responsabilitati privind respectarea procedurilor, codurilor de conduita si etica

profesionala protocoalelor.,notelo.,deciziiloi si a altot' documente interne si a legislatiei in

vigoare'
oAreresponsabilitatiprivirrdrespectareadrepturilorpacierrtilor.

Respect6 prograrnul de lucru 9i procedurile SCJUBv'

. Respecta Regulamentul Intel'u 9i Regulamentr"rl cle o|ganizare 9i Fr"rnclionare'

: il:ffii[';,ilit;t actete nor*utir. in,vigoare 9i cont'actul colectiv de Muncd aplicabil'

Responsabif iiXti privittil sccuritatea. qi slnitatea y:1"iiE. Responsabilitaft prl\/llltl scctll'llatua ;r s'rrr'114Lv'r rrru.vrr 
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o Respectd norniele privind Securiiatea gi sdndtatea in Muncd 9i PSI pentt't"t a evlta

;,; il;;;; d 
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F. Atribu{ii qi responsabilit[(i in domeniul calit[fii
- S6 cr"uroasc6 gi s[ r.especte prevederile up]i.uuil. postului cuprirlse in documentalia sisteniului de

management al calit6lii 9i s6 acfion.r* p.rtru imbunatalirea continuE a funcliondrii acestui sistem'

- Toate activit6file desf6gurate trebuie sE respecte gi sd_se co.nformeze cu legislalia qi reglernentdrile

nalionale qi i,ternalionale in vigoare laf Licauile' in Ro'rAnia), sd se confo.n eze clt politica in

domeniul calitalii cu cerinlele sistemului de management al calitdlii 9i cu cefinlele altor p[L!i

interesate.
- S6 protejeze gi s[ p6streze confidenlialitatea datelor gi informaliilor cu care vit.t in contact ilt baza

atribuliilor de serviciu.
. A,.,.,ponsabilitali privirrd respectarea drepturilor pacientilor;

- Tirnpul alocat p.niru participarea la activitali de imbundtalire a calitalii este de 3 ore/lr"rrrd'

S.Condifiile de lucru ale postului
o S*drj.;[izi-c-9.-d9-mggij; muncd de birou dar 9i de teren;

o plogmn*d.g*[t-cjui conform normelor interne - 8 ore cu posibilitate de prelungire in functie

de necesitdlile serviciului;
o natura muncii: atAt mrtnca individuala cdt 9i mttnca de echip6;- .;;;;-'*.
o tirnpul alocai p'entrr"r participarea Ia activitati de irnbr.uratatire a calitdlii este de 3 ore/luna

o depkm1;1; la casieria sPitalului

6. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de un registrator medical

7. PeriJada de evaluare a performanfelor: Anual

Nivelul de studii: rnedii 
.r.,: -r 1A,innn11. c xcel,

calificarea necesar[: conform ordinului nr.147012011: Operare PC: Word, E:

Experienfa cle lucru necesar[ (vechimea in specialitatea ceruti de post)

Conform Ordinului w.147 0l20ll
ComPetenfele Postului

. Discerndm6nt 9i capacitate de a rezolva problemele;

o Capacitate de autoorganizare qi punctualitate'

. Spirit de ordirre gi disciplin6, abilit6!i de comunicare, corectitudine

prezenta fig6 a postului se constituie ca anexd la contractul individual de munc6 al titularului'
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Am luat la cnnogtinla si mi-am insuqit sarcinile de serviciit ce-mi revin:

Sernnitura D ata--
Nr-rmele si preutttnele


