FISA POSTULUI — ATRIBUTII PRINCIPALE

INFORMATII GENERALE ALE POSTULUI
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Denumirea postului: REGISTRATOR MEDICAL

Numele si prenumele titularului:

Locul de munca: SECTII/COMPARTIMENTE/CABINETE
Nivelul postului: functie de executie

Gradul profesional al ocupantului postului:

Vechimea in specialitatea necesara: 0 luni/6 luni/4 ani

Timp de munca: 8 ore/zi ( 5 zile /sdptamana);

Cod COR: 334401

SPECIFICATIILE POSTULUI

Scopul principal al postului: asigura nevoile de ingrijiri generale de sanatate
Nivel de calificare desemnat prin titlurile oficiale

Pregitire de baza:

- Studii medii M (liceal)

Pregitire de specialitate:

- Alte studii, cursuri si specializari, grade profesionale, etc.

I11. POZITIE iN STRUCTURA UNITATILI:

Subordonat: Asistent sef sectie
Inlocuieste: Alt registrator/ statistician medical(cu mentiune scrisd).

IV. RELATII DE MUNCA:

lerarhice: Manager, Director de Ingrijiri, Medic sef sectie, Asistentul sef sectie;

Functionale: medici, asistenti medicali, personal auxiliar - din sectia in care 1si desfdsoara activitatea;
profesionisti din alte departamente;

De reprezentare: - nu este cazul.

Delegare de atributii si competenta (in cazul in care lipseste din unitate) — nu este cazul .

V. RESPONSABILITATILE SI OBLIGATIILE POSTULUI

1.

n

8.

9.

Isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului.

Cunoaste si respectd Regulamentul intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al spitalului
Réspunde de organizarea propriei activitati in functie de prioritdti si se adapteaza la situatiile
neprevazute ce pot interveni pe parcursul zilei.

Comunicd cu pacientii si apartindtorii acestora Intr-un limbaj adecvat nivelului lor de intelegere in
scop psiho-terapeutic.

Acorda servicii asiguratilor fara nici o discriminare, indiferent de casa de asigurari de sanatate la
care este luat in evidenta asiguratul.

Cunoaste bine si utilizeza corect aplicatiile informatice INFOWORD , CEAS , STATISTICA )
precum si aplicatiile informatice Microsoft Office (word, excel ), internet

Utilizeaza sistemul informatic integrat in limita drepturilor acordate folosind ID si parola proprie
(aplicatie preluare pacient, externare, validare card de sanatate, statistica)

Poartd echipamentul de protectie prevazut de Regulamentul Intern, care va fi schimbat ori de céte ori
este nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal.

Respecta secretul profesional si Codul de etica profesionala al Spitalului Judetean de Urgentd Alba
lulia

10. Efectueaza controlul periodic impus de lege;
11. Respecta « Drepturile pacientului » conform Ordinului MS 46/21.01.2003.
12. Respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna.
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Se prezinta la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametrii de
calitate impusi.

La Inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de
munca.

Tsi desfasoara activitatea in echipa respectdnd raporturile ierarhice si functionale.

Tn situatia in care la unele sectoare de activitate volumul de munci este redus pentru o anumita
perioada, sau daca apar situatii neprevazute, poate completa schema de personal de pe alte sectoare,
Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste neindeplinirea la timp si intocmai a
sarcinilor prevazute in fisa postului.

Respecta confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, precum si intimitatea
si demnitatea acestora.

Este loial colectivului si institutiei, respectand ierarhia, confidentialitatea si secretul profesional.
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar In cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detagare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

Are o tinuta vestimentara decenta si in concordantd cu normele de protectie a muncii din sistemul
sanitar. Poarta ecuson cu numele si prenumele scris in clar precum si functia.

La internarea pacientului verifica si asigura inregistrarea corecta in FOCG / FSZ a tuturor datelor de
identitate a pacientilor, datelor privind ocupatia, locul de munca, nivelul de instruire, statutul de
asigurat, tipul internarii, criteriul de internare al pacientilor, numarul de telefon, adresa de e-mail,
seria si numadrul de Carte de identitate/ Buletin de identitate/ Pasaport/ Certificat de nastere (pentru
copii cu varsta cuprinsa intre 0-14ani),datelor privind medicul care efectueaza internarea, datele
sectiei sau compartimentului in care se face internarea, formularul privind interogarea calitatii de
asigurat al pacientului , semnarea si prevalidarea cu cardul de sanatate in IWCEAS

La externarea pacientului introduce cu acuratete datele din FOCG/FSZ in sistemul informatic al
spitalului( Codificare DRG si proceduri , consulturi medicale interdisciplinare , examindri imagistice
si radiologice, epicriza, recomandari, incherea vizitei)

Listeaza formularul privind interogarea calitatii de asigurat al pacientului, biletul de iesire, scrisoarea
medicala, decontul de cheltuieli si lista proceduri

Semneaza si prevalideaza externarea cu cardul de sanatate in IWCEAS,

Semneaza Concediile medicale, Recomandarile medicale, Retetele eliberate pacientului la externare
Verifica zilnic cazurile semnate si prevalidate din ziua precedenta

Introduce Concediul medical intocmit de catre medicul curant n sistemul informatic

Intocmeste si transmite zilnic la Blocul alimentar Foaia zilnicd de miscare, Foaia de alimentatie si
Foaia de alimentatie detaliata a bolnavilor ;

Pastreaza in conditii optime toate documentele sectiei.
Aduce 1n atentia asistentului sef de sectie necesarul de rechizite si tipizate, in vederea intocmirii
referatelor de necesitate;

Se ocupa de toate problemele care tin de arhiva.

Primeste si raspunde de evidenta certificatierelor medicale, retete speciale

Intocmeste centralizatoarele biletelor de internare si le transmite pana in data de 5 a lunii pentru luna
precedenta catre SMCSM

Intocmeste si verifica raportul statistic privind pacientii neasigurati si cetitenii straini pana in data de
4 a lunii pentru luna precedenta si le transmite la Biroul Informatica asumat de catre seful de
structura.

Nu oferad informatii cuprinse in fisa medicala a pacientilor

Pastreaza confidentialitatea datelor cu privire la pacienti introduse in baza de date a spitalului;
Raspunde de respectarea deciziilor, a prevederilor din fisa postului, precum si a regulamentului de
functionare;

Participa la instruirile periodice ale intregului personal,

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de natura acestora,
iar in cazul parasirii serviciului prin desfacerea contractului de munca, transfer, detasare sau demisie,
orice declaratie publica cu referire la fostul loc de munca este atacabila juridic;

Participa la toate sedintele de lucru ale personalului angajat;

Identifica, evalueaza si revizuie riscurile pentru activitdtile desfasurate, aplica masurile de control
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pentru riscurile identificate si le transmite responsabilului cu riscurile din sectorul sau de activitate

44, Identifica neconformitatile, completeaza Fisa de neconformitate cu avizul sefului ierarhic si o
inregistreaza si depune la Secretariatul institutiei

45. Identifica evenimentele adverse si a celor potential de afectare a pacientului si completeaza Raportul
de evenimente adverse si a celor cu potential de afectare a pacientului, pe care il va inregistra si
depune la Secretariatul institutiei dupa ce a fost avizat de seful ierarhic

46. Are obligatia ca in termen de 5 zile de la data primirii oricarei note, adrese, proceduri, protocoale,
instructiuni de lucru sa si le insuseasca si sa si le asume cu semnatura de luare la cunostinta.
Exceptie de la incadrarea 1n termenul mentionat fac angajatii care beneficiaza de concediu (de orice
tip) sau au contractual de munca suspendat, cu amendamentul cd imediat dupa reluarea activitatii vor
trebui sa subscrie prezentei atributii respectiand aceleasi termene.
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