	_____________________________________
(назва підприємства, установи,
організації)
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
РЕЄСТРАТОРА МЕДИЧНОГО
	ЗАТВЕРДЖУЮ

__________________________________
       (керівник установи, організації, інша
                        посадова особа,
__________________________________
             уповноважена затверджувати
__________________________________
                       посадову інструкцію)
__________     _____________________
    (підпис)                    (прізвище, ініціали)
"___" ____________ ____ р.


І. Загальні положення

1. Реєстратор медичний належить до професійної групи "Технічні службовці".

2. Призначення на посаду реєстратора медичного та звільнення з неї здійснюється наказом ____________________ за поданням ________________________ з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України та чинного законодавства про працю.

3. Реєстратор медичний підпорядковується безпосередньо __________________.

4. _________________________________________________________________________.
II. Завдання та обов'язки

Реєстратор медичний:

1. Записує хворих на прийом до лікарів.

2. Реєструє виклики лікарів додому.

3. Надає відвідувачам лікувально-профілактичного закладу довідки щодо порядку роботи закладу, про час і місце прийому лікарів.

4. Забезпечує правильне ведення та зберігання медичних карток амбулаторних хворих.

5. Своєчасно добирає та доставляє медичну документацію до кабінетів лікарів.

6. Оформляє листки і довідки тимчасової непрацездатності, веде їх реєстрацію та облік.

7. Проводить сортування та розкладку результатів лабораторних досліджень, електрографічних та інших обстежень.

8. _________________________________________________________________________.
III. Права

Реєстратор медичний має право:

1. Ознайомлюватися з проектами рішень керівництва, що стосуються його діяльності.

2. Брати участь в обговоренні питань, що стосуються виконання його обов'язків.

3. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо покращення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.

4. В межах своєї компетенції повідомляти керівництву про всі недоліки, виявлені в процесі його діяльності, та вносити пропозиції щодо їх усунення.

5. Вимагати від керівництва сприяння у виконанні ним посадових обов'язків.

6. _________________________________________________________________________.

IV. Відповідальність

Реєстратор медичний несе відповідальність:

1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, а також за невикористання або неповне використання своїх функціональних прав, що передбачені цією посадовою інструкцією, а також правилами внутрішнього трудового розпорядку, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю та кримінальним законодавством України.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. _________________________________________________________________________.
V. Реєстратор медичний повинен знати:

1. Права, обов'язки та відповідальність реєстратора медичного.

2. Інформацію про режим роботи лікарів всіх спеціальностей на всі дні тижня із зазначенням часу прийому та номера кабінету.

3. Правила виклику лікаря додому та порядок попереднього запису на прийом до лікарів.

4. Час і місце прийому населення головним лікарем та його заступниками.

5. Інформацію про адреси аптек, поліклінік, стаціонарів, які надають екстрену допомогу населенню у вечірні та нічні часи, вихідні та святкові дні.

6. Інформацію про порядок роботи поліклініки.

7. Правила підготовки до обстежень (аналізу крові, рентгеноскопії, рентгенографії, шлункового соку тощо).

8. _________________________________________________________________________.
VI. Кваліфікаційні вимоги

- Повна або базова загальна середня освіта та підготовка на робочому місці. Без вимог до стажу роботи.

- _________________________________________________________________________.
VII. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

1. Для виконання обов'язків та реалізації прав реєстратор медичний взаємодіє: 

1.1. З _________________________________ з питань:

_________________________________________________________________________________.

1.2. З _________________________________ з питань:
_________________________________________________________________________________.

1.3. З _________________________________ з питань:
_________________________________________________________________________________.

1.4. З _________________________________ з питань:
_________________________________________________________________________________.

1.5. З _________________________________ з питань:
_________________________________________________________________________________.

	Керівник
структурного підрозділу:
	____________ ____________________
      (підпис)         (прізвище, ініціали)
	"___" ____________ ____ р.

	УЗГОДЖЕНО:
Начальник юридичного відділу
	____________ ____________________
      (підпис)         (прізвище, ініціали)
	"___" ____________ ____ р.

	З інструкцією ознайомлений:
	____________ ____________________
      (підпис)         (прізвище, ініціали)
	"___" ____________ ____ р.


