
شرح وظایف منشی از لحاظ مالی:

1. کنترل و استعلام صحیح بودن بیمه بیماران از بدو ورود بیمار به بخش.
2. توضیح کامل شرایط بیمه و بیمه تکمیلی برای بیمار یا همراه وی.
3. در صورت نداشتن بیمه: توضیح برای همراه بیمار برای گرفتن بیمه سلامت یا تمدید بیمه های قبل وی.
4. ارجاع بیماران مجهول الهویه و اتباع به واحد مددکاری.
5. [bookmark: _GoBack] برآورد هزینه بیماران در سیستم HIS و ارجاع همراه بیمار به پذیرش برای شارژ ودیعه (در صورت امتناع، اطلاع به واحد درآمد).
6. ثبت  به روز خدمات ارائه شده برای بیمار .
7. چک کردن مداوم سیستم جهت صحت انجام خدمات و در صورت تایید نشدن خدمت و انجام شدن خدمت . تماس با بخش مربوطه برای تایید درخواست.
8. جدا کردن پرونده مالی از بالینی و سربرگ نویسی تمامی اوراق به صورت صحیح.
9. چک کردن مهر پزشکان مدعو و در صورت نداشتن مهر، ارجاع به سرپرستار برای پیگیری.
10. ضمیمه کردن فرم های آنتی بیوتیک، کپی دستورات پزشک یا گزارش پرستاری برای داروهایی که نیاز به مستندات دارند.
11. پیگیری بیماران بدهکار به صورت هفتگی تا حصول نتیجه.
12. رفع نقص پرونده های عودتی از ترخیص در اسرع وقت و اطلاع به کاربر ترخیص جهت ذخیره مجدد.
13. شرکت در کلاس های باز آموزی .
14. مراجعه به سایت بیمارستان برای گرفتن دستورالعمل های بیمه  و فایل کسورات بیمه ای.
