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I. Общие сведения

	Деятельность медицинского персонала в области информационно-справочного сопровождения, маршрутизации и регистрации пациентов в медицинской организации
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код

	Основная цель вида профессиональной деятельности:

	Сохранение безопасных и комфортных условий при маршрутизации и регистрации пациентов в медицинской организации

	Группа занятий:

	3252
	Медицинские регистраторы

	 (код ОКЗ
)
	(наименование)

	Отнесение к видам экономической деятельности:

	86.10
	Деятельность больничных организаций

	86.90
	Деятельность в области медицины прочая

	(код ОКВЭД
)
	(наименование вида экономической деятельности)


II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида

профессиональной деятельности)

	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Участие в информационно – справочном сопровождении, маршрутизации и регистрации пациентов в медицинской организации
	3
	Информационно-справочное сопровождение пациента 
	A/01.3
	3

	
	
	3
	Маршрутизация потоков и регистрация пациентов 
	A/02.3
	3

	
	
	3
	Формирование и ведение картотеки (базы данных) 
	A/03.3
	3

	
	
	3
	Ведение медицинской документации, в том числе в форме электронного документооборота 
	A/04.3
	3

	
	
	3
	Оказание первой помощи
	A/05.3
	3


III. Характеристика обобщенных трудовых функций

3.1. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Организация информационно-справочного сопровождения, маршрутизации потоков пациентов и проведение регистрации пациентов в медицинской организации
	Код
	A
	Уровень квалификации
	3


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Медицинский регистратор
 



	Требования к образованию и обучению 
	Среднее общее образование
Профессиональное обучение – программа профессионального обучения по должности «Медицинский регистратор»


	Требования к опыту практической работы
	-

	Особые условия допуска к работе
	Прохождение обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 
.
Отсутствие ограничений на занятие профессиональной деятельностью
.

	Другие характеристики
	Соблюдение врачебной тайны
, принципов этики и деонтологии в работе с пациентами, их законными представителями и коллегами

Соблюдение нормативных правовых актов в сфере охраны здоровья граждан, регулирующих деятельность медицинских организаций и медицинских работников, программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи.


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	3252
	Медицинские регистраторы

	ЕКС

	-
	Медицинский регистратор

	ОКПДТР

	24042
	Медицинский регистратор

	ОКСО

	-
	-


3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Информационно-справочное сопровождение пациента 
	Код
	A/01.3
	Уровень квалификации
	3


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Общение с пациентами (их законными представителями) с учетом этико-деонтологических принципов, в том числе в процессе телефонных переговоров

	
	Использование алгоритмов работы (применяемых в медицинской организации) при приеме звонков, в том числе в Call-центре

	
	Проведение информирования пациентов (их законных представителей) по различным вопросам (об организации работы медицинской организации, предоставляемых пациентам медицинских услугах, графике приема)

	
	Применение алгоритмов действий (разработанных медицинской организацией) работы при различных ситуациях (алгоритм встречи, подготовки к приему первичного пациента, алгоритм работы с ожиданиями) 

	Необходимые умения


	Использовать «речевые модули» с учетом этико-деонтологических принципов при разных ситуациях взаимодействия с пациентами (их законными представителями), в том числе в процессе телефонных переговоров

	
	Применять алгоритмы работы (разработанные медицинской организацией) при приеме звонков, в том числе в Call-центре

	
	Информировать пациентов (их законных представителей) по вопросам:

· организации работы медицинской организации;

· программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи;

· основных нормативных документов, регламентирующих работу медицинской организации;

· предоставляемых пациентам медицинских услугах в различных подразделениях медицинской организации;

· графика приема врачей, режиме работы лабораторий, кабинетов, центра здоровья, дневного стационара и иных подразделений медицинской организации, в том числе в праздничные дни и выходные;

· вызова врача на дом;

· графика работы, часах приема администрации, работы кабинета неотложной помощи, ответственного лица регистратуры, стоимости оказания платных медицинских услуг и т.д.;

· контактной информации о вышестоящих медицинских организациях.

	Необходимые знания
	Нормы и правила профессионального общения с учетом этико-деонтологических принципов и бесконфликтного сотрудничества, в том числе в процессе телефонных переговоров

	
	Алгоритмы работы при приеме телефонных звонков (применяемых в медицинской организации), в том числе в Call-центре

	
	Принципы информационного сопровождения пациента по различным вопросам

	
	Алгоритмы взаимодействия (применяемые в медицинской организации) с персоналом, структурными подразделениями медицинской организации и другими организациями

	Другие характеристики
	-


3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Маршрутизация потоков и регистрация пациентов 
	Код
	A/02.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	Трудовые действия
	Получение информации от пациентов (их законных представителей), обратившихся в медицинскую организацию (лично, по телефону, через медицинскую информационную систему)

	
	Маршрутизация пациентов, в том числе в особых случаях: в период эпидемии острых респираторных вирусных инфекций и других инфекционных заболеваний

	
	Маршрутизация граждан при проведении диспансеризации, медицинских осмотров

	
	Распределение потоков пациентов, требующих оказания медицинской помощи в плановой, неотложной и экстренной формах

	
	Обеспечение навигационной информации для пациентов с учетом характера расположения помещений

	
	Осуществление предварительной записи пациентов на амбулаторные приемы врача и консультативные приемы специалистов, в том числе в автоматизированном режиме

	
	Проведение приема и регистрации вызова врача к пациенту по месту жительства (пребывания), своевременная передача информации врачам о зарегистрированных вызовах

	
	Подтверждение записи пациентов на прием

	
	Отмена записи пациентов на прием

	Необходимые умения
	Проводить сбор необходимой медицинской информации у пациента (законного представителя) при непосредственном обращении и по телефону

	
	Осуществлять маршрутизацию пациентов, в том числе в особых случаях: в период эпидемии острых респираторных вирусных инфекций и других инфекционных заболеваний

	
	Проводить маршрутизацию граждан при проведении диспансеризации, медицинских осмотров

	
	Организовать распределение потоков пациентов, требующих оказания медицинской помощи в плановой, неотложной и экстренной формах

	
	Предоставить навигационную информацию для пациентов с учетом характера расположения помещений

	
	Проводить запись пациентов на прием при непосредственном обращении в поликлинику, по телефону, через медицинскую информационную систему.

	
	Проводить прием и регистрацию вызова врача к пациенту по месту жительства (пребывания), своевременной передачи информации врачам о зарегистрированных вызовах

	
	Проводить подтверждение записи пациентов на прием

	
	Проводить отмену записи пациентов на прием

	Необходимые знания
	Принципы сбора необходимой медицинской информации у пациента (законного представителя) при непосредственном обращении и по телефону

	
	Принципы маршрутизации потоков пациентов, в том числе в особых случаях: в период эпидемии острых респираторных вирусных инфекций и других инфекционных заболеваний

	
	Принципы маршрутизации граждан при проведении диспансеризации, медицинских осмотров

	
	Принципы распределения потоков пациентов, требующих оказания медицинской помощи в плановой, неотложной и экстренной формах, включая критерии для направления пациентов:

· к участковому врачу-терапевту (педиатру);

· к врачу-специалисту;

· в кабинет (отделение) неотложной помощи (в кабинет к дежурному врачу);

· в отделение медицинской профилактики, в том числе в центр здоровья, кабинет вакцинопрофилактики;

· в кабинет здорового ребенка;

· на диспансеризацию, профилактические и периодические осмотры;
· в другие медицинские организации.

	
	Правила размещения навигационной информации для пациентов с учетом характера расположения помещений

	
	Порядок предварительной записи пациентов на прием при непосредственном обращении в поликлинику, по телефону, через медицинскую информационную систему

	
	Порядок приема и регистрации вызова врача к пациенту по месту жительства (пребывания), своевременной передачи информации врачам о зарегистрированных вызовах

	
	Порядок подтверждения записи пациентов на прием

	
	Порядок отмены записи пациентов на прием

	Другие характеристики
	-


3.1.3. Трудовая функция

	Наименование
	Формирование и ведение картотеки (базы данных) 
	Код
	A/03.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта



	Трудовые действия
	Организация рабочего пространства в картотеке регистратуры (картохранилище) на основе принципов бережливого производства

	
	Размещение и хранение амбулаторных карт в установленном порядке

	
	Проведение соответствующей маркировки амбулаторных карт пациентов

	
	Использование в медицинской организации алгоритмов движения медицинских карт

	
	Обеспечение целостности, сохранности и порядка расположения амбулаторных карт пациентов в картотеке (картохранилище) регистратуры и/или базе данных медицинской организации

	
	Проведение ревизии картотеки и/или базы данных для отбора амбулаторных карт в медицинский архив

	Необходимые умения
	Организовывать рабочее пространство в картотеке регистратуры (картохранилище) на основе принципов бережливого производства

	
	Обеспечивать размещение и хранение медицинских амбулаторных карт в регистратуре в соответствии с принятой системой хранения

	
	Распределять амбулаторные карты по группам учета (по территориально участковому принципу, по электронным номерам)

	
	Применять алгоритмы движения медицинских карт внутри медицинской организации

	
	Обеспечивать целостность, сохранность и порядок расположения амбулаторных карт пациентов в картотеке (картохранилище) регистратуры

	
	Проводить ревизию и отбор амбулаторных карт для передачи в медицинский архив

	Необходимые знания
	Принципы бережливого производства при организации рабочего пространства в картотеке регистратуры (картохранилище)

	
	Принципы организации систематизированного хранения медицинской документации пациентов в регистратуре медицинской организации

	
	Принципы распределения амбулаторных карт по группам учета (по территориально участковому принципу, по электронным номерам)

	
	Алгоритмы движения медицинских карт внутри медицинской организации: подбор и доставка медицинских карт на прием к врачам, возврат медицинских карт в регистратуру (картохранилище), предоставление медицинских карт для внешних консультаций

	
	Принципы обеспечения целостности, сохранности и порядка расположения амбулаторных карт пациентов в картотеке (картохранилище) регистратуры

	
	Правила проведения ревизии и отбора амбулаторных карт для передачи в медицинский архив

	Другие характеристики
	-


3.1.4. Трудовая функция

	Наименование
	Ведение медицинской документации, в том числе в форме электронного документооборота
	Код
	A/04.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	5


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	Трудовые действия
	Ведение медицинской документации, в том числе в форме электронного документа

	
	Использование цифровых технологий, применяемых в профессиональной деятельности

	
	Работа в информационных системах здравоохранения 

	Необходимые умения
	Оформлять медицинскую документацию, в том числе в форме электронного документа: 
· титульный лист медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в амбулаторных условиях (учетная форма  № 025/у);

· талоны амбулаторного приема;

· согласие на обработку персональных данных.

	
	Применять цифровые технологии (программное обеспечение, сервисные системы и подсистемы)

	
	Осуществлять работу в информационных системах здравоохранения: 

· запись на прием к врачу в медицинскую организацию;

· запись на профилактические медицинские осмотры и освидетельствования, диспансеризацию;

· ведение расписаний приема пациентов в медицинской организации;

· регистрацию приема заявок (запись) на вызов врача на дом в медицинской организации.

	Необходимые знания
	Правила и порядок оформления медицинской документации в медицинских организациях, в том числе в форме электронного документа

	
	Особенности применения цифровых технологий в медицине

	
	Инструкции по работе в информационных системах здравоохранения

	Другие характеристики
	-


3.1.5. Трудовая функция

	Наименование
	Оказание первой помощи
	Код
	А/05.3
	Уровень
(подуровень)
квалификации
	3


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер
профессионального
стандарта



	Трудовые действия
	Определение проявлений ухудшения состояния, требующего оказания первой помощи

	
	Оказание первой помощи при угрожающих жизни состояниях

	
	Проведение базовой сердечно-легочной реанимации

	Необходимые умения
	Выявлять угрожающие жизни состояния, требующие оказания первой помощи

	
	Оказывать первую помощь при угрожающих жизни состояниях

	
	Проводить базовую сердечно-легочную реанимацию

	Необходимые знания
	Проявления угрожающих жизни состояний, требующих оказания первой помощи

	
	Способы и средства оказания первой помощи при угрожающих жизни состояниях

	
	Правила проведения базовой сердечно-легочной реанимации

	Другие характеристики
	Деятельность под руководством с элементами самостоятельности при выполнении знакомых заданий

	
	Индивидуальная ответственность

	
	Выполнение стандартных заданий, выбор способа действия по инструкции


IV. Сведения об организациях – разработчиках профессионального стандарта

4.1. Ответственная организация-разработчик

	Ассоциация организаций, осуществляющих содействие деятельности специалистов с высшим сестринским, средним медицинским и фармацевтическим образованием «Союз медицинских профессиональных организаций»

	Президент                                                  Левина Ирина Анатольевна


4.2. Наименования организаций-разработчиков

	1. 
	Региональная общественная организация «Ассоциация средних медицинских работников Свердловской области», город Екатеринбург

	2. 
	ГБПОУ «Свердловский областной медицинский колледж», город Екатеринбург

	3. 
	РОО «Ассоциация медицинских сестер Республики Башкортостан»

	4. 
	Забайкальская региональная общественная организация «Профессиональные медицинские специалисты»

	5. 
	Алтайская региональная общественная организация «Профессиональная ассоциация средних медицинских работников»

	6. 
	Профессиональная ассоциация специалистов с высшим и средним медицинским и фармацевтическим образованием Нижегородской области

	7. 
	Самарская региональная общественная организация медицинских сестер


� Общероссийский классификатор занятий.


� Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.


� Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации от 20 декабря 2012 г. № 1183н «Об утверждении Номенклатуры должностей медицинских работников и фармацевтических работников» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 18 марта 2013 г., регистрационный № 27723) с изменениями, внесенными приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 1 августа 2014 г. № 420н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 августа 2014 г., регистрационный № 33591).


� Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 02 июля 2013 г. № 513 «Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение»


� Приказ Минздрава России от 28 января 2021 г. № 29н «Об утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры» (зарегистрирован Минюстом России 29 января 2021 г., регистрационный № 62277); приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Министерства здравоохранения Российской Федерации от 31 декабря 2020 г. № 988н/1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры» (зарегистрирован Минюстом России 29 января 2021 г. регистрационный № 62278).


� Статья 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 1, ст. 3; 2015, № 1, ст. 42).


� Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации», статья 13 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 г., № 48, ст. 6724; 2013, № 27, ст. 3477, № 30, ст. 4038; № 48, ст. 6265; 2014, № 23, ст. 2930; 2015, № 14, ст. 2018; № 29, ст. 4356).


� Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников в сфере здравоохранения», утвержденный приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 23 июля 2010 г. № 541н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 25 августа 2010 г., регистрационный № 18247).


� Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов.


� Общероссийский классификатор специальностей по образованию.





