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FI$A POSTULUI

REGISTMTOR MEDICAL valabila de la 01 12 2015

I. ldentificarea postului
1. Numele ti prenumele titularului: . ...""
2. Denumirea postului: REGISTRAT0R MEDTCAL

3. Pozilia in COR/Cod: 334401
4. Locaiia: Spitalul Clinic Iudetean de UrBenfa Bra$ov-Birou Internari

5. Nivelul Postului: de execulie
6. Relaliile:

a, lerarhice [control, indrumare):
. Se subordoneazS: Director de ingrijiri' Sef Birou Internari
. Are in subordine: Nu este cazul

b, Functionale: Asistent $el asistent coordonator, Serviciul Statisticd si lnlormatice Medicala'

c. Reprezentare [aolaborare, consultanla) Nu este cazul

II. Descrierea Postului
1. Scopul general al Postului^ 

ri"r1,""!"ttf i** 'f ntocmirii Foilor de observaiie Clinica Generale pe baza rrrm'toarelor acte

nfi.irte,cartea de identitate, carnetul de asiSurat, tatonul de pensie $i introducerea datelor in softul

utilizat. in contormrtale cu leglslalia in vrgoare'

2. Obiectivele Postului
. urmiiette corectitudinea completirii Setului Minim de Date a Foilor de observafie Clinica

Generala atit la internare citsila externare'
. Efectueaze calculul Deconturilor de Cheltuieli la internare ti intocmette Deconturile de

-h"l,ui"li 
p"nt.u .".rperarea cheltuielilor de spitalizare necesare Oficiului Juridic'

. ArhiveazS Foile de ObservaJie Clinic: Cenerale lunar 9i anual'

. Singura persoane autorizat; $i responsabila cu realizarea copiilor fi$elor pacientilor in

conformitate cu prevederile legale in viSoare'

3. Descrierea sarcinilor/atriburiilor postului
.ln exercitarea profesiei registratorul medical are responsabilitatea actelor interprinse in cadrul

activitatilor ce decurg din rolul autonom $i delegat'
. Are responsabilitatea intocmirii Foii de Observatie Clinica Generala si introducetea datelor in

ReSistrul de internari externari ti Repertoarul existent la nivelul biroului' a pacientilor in

momentul internarii si externarii
. Completeaz; baza de date cu pacien[ii la zi in timp real cu sosirea acestora'
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. Are obligatia de a verifica calitatea de asiSurat a pacientilor in momentul internarrr. in colaborare

cu asistentele Sefe de sectie intocme$te mitcarea zilnica a bolnavilor.
. Urm5rette concordanla foilor de observafie ale pacientilor extenali cu mi$carea Tilnici a

bolnavilor.
. Are obligatia de a prezenta medicului sef si/ sau asistentei sele de sectie, eventualele probleme

legate de corectitudinea inscrisurilor din Foaia de Observa[ie Clinice Genera]a la externare

. Efectueaze xerocopii ale Foilor de Observatie Clinicd Generali care sunt necesare Politiei/

Tribunalului/Parchetului, in urma adreselor primite de la Compartimenlul luridic.
. Tine evidenta Biletelor de trimitere citre sectiile Spitalului Clinic Iudetean de Urgenta, intocmite

de medicii specialitti/primari de familie in vederea internerir.
. incaseaze servici) medicale pe baz; de chitanlier Si depune sumele in baza unui borderou la

Casieria SCJUBv.
. indepline$te rolul de birou de informalii stafionarului 1a care este angajat.

.Nu oferb informalii cuprinse in FoCc a pacienrilor decat in prezenfa unui cadru medical

specializat ti autorizat.
. Participa la toate $edinlele de lucru ale personalului angajat.
. Participe la instruirile periodice cu intregul personal.
. indeptinegte orice alte sarcini stabilite de conducerea spitalului in limita competenlelor.

4. Descrierea responsabilitelilor postului
A. Privind relaliile interpersonale/comunicarea

. Menline relalii profesionale cu to[i colegiiSi cu persoanele din exterior'

. Rispunde de corectitudinea informaliilor furnizate cetre toate departamentele din cadrul

spitalului.
. Are o atitudine politicoas; atat fa[e de coleSi, c6t ti fala de persoanele din exterior cu Ldre vine in

contact in cadrul sPitalutui.

B. Fati de echipamentul din dotare
. Rispunde de respectarea procedurilor interne legate de utiliTarea aparaturii din dotarea

serviciului.
. Se asigura ca toate echipamentele avute in dotare sunt Funcfionale
.Respunde de informarea imediate a persoanelor responsabile privind orice defecriune in

funclonare a echipamentului cu care i$i desfagoara activitatea

C. in raport cu obiectivele postului
. Rispunde de calitatea muncii prestate.
. R;spunde de corectitudinea 9i completitudinea actelor $i docLrr entelor emise

.Respect; connden[ia]itatea tuturor aspectelor legate de locul de ntunce, indilprent de natura

acestora, iar in cazul paresirii locului de munca/serviciului prin incetarea contractului de munca,

detagare sau demisie, orice dectaralie publica cu referire la fostul loc de mun'i este atacabila

juridic.

D. Responsabilltdli privindregulamentele/procedurile de lucru
. RespectA procedurile, codurile de conduita 9i etica profesionale prorccoalelor, notelor, deciziilor

ti a altor documente interne $i a legislaliei in vigoare
. Raspunde de calitatea muncii prestate.

. Respect; programul de lucru ti procedurile SCJuBv.

. Respecte Reglllamentul Intern ti Regulamentul de 0rganizare ti Funcfronare.

. RespectS $i aplice actele normative in viSoare 9i Contractul Colectiv de Munc; aplicabil

. Poartd echipament 9i ecuson.



E. Responsabilite$ privind securitatea ti sendtatea muncii
. Respecta normele privind Securitatea ti Sanatatea in lvlunca ti PSI pentru a evita producerea de

accidente Si/ sau imbolnivirile profesionale.
. Respect: normele privind situaiiile de urgenF conform Legii nr.307/2005.

F, Atributii ti responsabilititi in domeniul calitilii
. Sa cunoascS tise respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia sistemului de

management al calitStii $i s; acrioneze pentru imbun;tA[irea continui a iunclionerii acestui

sistem.
.Toate activit5lile desf5turate trebuie sa respecte 9i s; se conformeze cu legislafia $i
reglemenErile nalionale $i internalionale in viSoare (aplirabile in Romania), se se con[ormeze cu

politica in domeniul calitaiii cu cerin[ele sistemului de management a] calit,lii 9i cu cerintele altor
p;4i interesate.
. Sa protejeze ti si pSstreze confidenlialitatea datelor $i informa[ii1or cu care vin ln contact in baza

atribuliilor de serviciu [respectiv baza de date a spitalului cu privire la pacienfi).
. Are responsabilit;ii privind respectarea drepturilor pacientilor
. Timpul alocat pentru participarea la activitati de imbunatatire a calitatii este de 3 ore/luna

S.Condiliile de lucru ale postului
. conditii fizice ale muncii - munce de birou dar ti de teren;
. program de lucru: conform normelor interne - I ore cu posibilitate de prelungire in

[u ncLie de necesit:lrle servrciulur:
. naEIaEuneii: atat munca individuale cet Si munca de echipa;
. deDlasirii nu este cazul

6, Delegare (inlocuitori, sarcini delegate): este inlocuit de rtn alt registralor medical.

7. Perioada de evaluare a performanrelor: Anual

Ill. Specifi catiile postului
1. Nivelul de studii: diploma de studii medii de specialitate sau diplomi de studii medii

Calificarea necesare: competenre de operare calculator.
2. Experienra de lucru necesari (vechimea in specialitatea cerut, de post)
. Conform ordinului nr.1470/2011 privind aprobarea criteriilor de angajare )i promovare in

funcfii, grade ti trepte profesionale a personalului contractual din unit;rile sanitare publice diD

sectorulsanitar.
Competenrele postului
. Discern;mant si capacitate de a rezolva problemelej
. Capacitate de autoorganizare ti punctualitate.
. Spirit de ordine ti disciplin;
. Abilitaji de comunicare
. Corectitudine

Prezenta fite a postului se constituie ca anexe la contractul individual de mun.i al titularul i.

Luat la cunogtinIi:

Semnatura
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