
 Atributii specifice :   
- îndeplineste rolul de birou de Informatii la nivelul Ambulatoriului spitalului 

- MANIFESTA UN COMPORTAMENT CIVILIZAT, CONDESCENDENT, CALM, de comunicare,  

flexibilitate, promptitudine, solicitudine,  fata de solicitanti 

- programează pacienții pentru consultatii la cabinetele de specialitate din Ambulatoriul spitalului 

- informează pacientii privind programul de activitate la cabinetele medicale de specialitate și îi îndruma  în 

privinta satisfacerii nevoilor de asistenta medicala 

- colaboreaza cu personalul medical de la cabinetele medicale in vederea informarii pacientilor privind 

eventualele modificari de program ce pot surveni: concedii de orice fel 

- asigura înregistrarea datelor de identitate ale pacientilor la internare în Foaia de observatie clinica generală 

- efectuează “miscarea zilnica a bolnavilor” în colaborare cu asistentii sefi de sectie 

- tine evidenta bolnavilor internati pe fiecare sectie si o transmite zilnic Statisticii medicale  

- înregistreaza Foile de observatie ale pacientilor in Registre de internari si in Opis – in ordine alfabetica 

- efectueaza programari (chiar si telefonice)  pentru consultatii la cabinetele medicale si da informatii despre 

actele necesare pentru consultatii si despre programul de activitate (inclusiv telefonic);  

- încaseaza serviciile medicale pe baza de chitantier ( consultatii medicale, referate medicale, radiografii, 

ecografii, oscilometrii, spirometrii, alte servicii si investigatii medicale cu plata, adeverinte de sanatate mintala, 

certificate medicale, fise de angajare, fise medicale auto) etc. 

- completează borderourile în urma încasărilor efectuate si efectuează predarea sumelor de bani obtinute la 

casieria spitalului 

- preda lunar la Arhiva spitalului chitantierele completate; 

- predă la fiecare început de an la Arhiva Registrele incheiate pe anul anterior; 

- înregistreaza fisele auto si portarma in Registrul de evidenta al acestora; 

- verifică fisele auto si portarma dupa efectuarea consultatiilor si le prezinta spre încheiere Directorului 

medical; 

- prezintă fisele medicale încheiate la Secretariatul spitalului pentru înregistrare si timbrare; 

- înregistrează fisele în Registrul de evidenta cu data încheierii acestora; 

- răspunde de aprovizionarea Fisierului cu imprimate necesare bunei desfasurari a activitatii; 

- o responsabilitate foarte importanta a registratorului medical  este aceea a pastrarii confidentialitatii: baza 

de date ce contine informatii despre pacienti trebuie foarte bine gestionata pentru a preveni utilizarea 

neautorizata a informatiilor confidentiale despre pacientii internati/externati; 

- efectueaza diverse activitati: copii xerox , redactarea si multiplicarea unor documente cum ar fi : program 

cabinete, informari către pacienti sau catre personaluil spitalului, etc. 

- intocmirea oricarei situatii statistice cerute de catre conducerea spitalului, si predarea acesteia la termenele 

stabilite ; 

- răspunde de calitatea lucrarilor executate ; 

- îsi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si cerintelor postului ; 

- raspunde de integritatea si securitatea documentelor ce i-au fost încredintate; 

- respectă si apără drepturile pacientilor ; 

- poate primi de la seful ierarhic și alte sarcini conform pregatirii profesionale. 

 

 


