شناسنامه شغل

	مشخصات

 شغل

	عنوان شغل :

منشي 
	رشته :


	رسته :


	كد :



	
	واحد سازمان : مديريت پرستاري 
                          

	تعريف

 شغل
	دارنده اين شغل وظيفه انجام كليه امور دفتري بخش را زير نظر مستقيم سرپرستار يامسئول شيفت عهده دار است 


	شرايط

 احراز
	مدرك تحصيلي :
	رشته تحصيلي :
	تجربه ( سال ) :
	توضيحات :

	
	حداقل ديپلم 
	علوم تجربي
	1 سال
	ترجيحاٌ خانم 

	آموزشها ، مهارتهاوتوانائيهاي مورد لزوم

	1 آشنايي كامل بااتوماسيون اداري داشته باشد 
2 آشنايي كامل با اصول منشي گري و نرم افزارهاي مرتبط باشغل داشته باشد . 
3 آشنايي كامل بادستورالعملهاي بيمارستان راداشته باشد 
4 اصول صحيح ارتباط بابيمار رابداند 
5 داشتن Happy Face
6 خود جوش،انعطاف پذير وانتقاد پذير باشد 
7 مباني Iso 9001  و Iso 14000  را به خوبي بداند 
8 توانايي حفظ ونگهداري واستفاده صحيح از تجهيزات مرتبط باشغل را بداند
9  اصول صحيح ارتباط با همكار مافوق را بداند .


	اختيارات و ارتباطات طولي و عرضي
	ارتباط طولي : سوپروايزر و سرپرستار 

ارتباط عرضي : منشي ها و پرستاران و همكاران بخش – متصديان ترخيص و اطلاعات 



نمونه وظايف و مسئوليتها ( عمومي – اختصاصي – دوره اي )
	1. انجام كليه امور دفتري از جمله ( نوشتن – تايپ و تكثير ) بخش زير نظر مستقيم سوپروايزر ، سرپرستار ويامسئول شيفت. 
2. كسب دستور وبرنامه كار ازسوپروايزر، سرپرستار و يا پرستار مسئول. 
3. دريافت پرونده و انجام امور مربوط به پذيرش بيماران
4. هدايت بيماران به اتاق پزشك مربوطه وساير قسمتهاي بيمارستان درصورت نياز ( اختصاص درمانگاهها ) 
5. آماده كردن پرونده بيماران 
6. كنترل وبررسي وضعيت بيمه و برگه پذيرش بيماران 
7. مرتب نگهداشتن ايستگاه پرستاري                                                                                                                  (آماده كردن اوراق و دفاتر مورد نياز بخش و تنظيم اوراق و درخواستهاي مختلف و مورد نياز بخش وساير قسمتهاي اداري – مالي – خدماتي مركز)                                                                                                  
8. ارسال اوراق پزشكي به بخشهاي مختلف 
9. آماده نمودن درخواستهاي انبار- پيگيري خريدهاي مستقيم وتعميرات و جابجايي اموال وپيگيري امور مربوطه 
10. پاسخ به تلفنها ي بخش –دريافت پيام تلفني ورساندن به افراد مربوطه 
11. پاسخگويي به مشكلات وسئوالات بيمار وهمراهان
12. شركت دردوره هاي آموزشي
13. ثبت اطلاعات مورد نياز مراحل مختلف درمان بيمار در سيستم نرم افزاري مربوطه 
14. كنترل وبررسي مربوط به اتاق پزشكان و رعايت ورژن مربوطه ( اختصاص درمانگاهها )
15. تحويل اوراق دريافت شده مشاور به پزشكان مربوطه دراول هر شيفت ( اختصاص درمانگاهها )
16. رعايت دستورالعملهاي بيمارستاني
17. رعايت اصول ايمني ،حفاظتي وبهداشتي براي خود وديگران 
18. ثبت تغيير برنامه و جابجايي پزشكان و انعكاس رونوشت به واحد هاي مربوطه ( اختصاص درمانگاهها )
19. انجام ساير وظايف ارجاعي از جانب مافوق 
20. تهيه ليست آنكال پزشكان درمانگاه و تحويل كپي به درمانگاههاي مربوطه و مديريت ( اختصاص درمانگاهها )
21. ثبت تغيير برنامه و جابجايي پزشكان ( اختصاص درمانگاهها + اورژانس )
22. انجام مراحل اداري هنگام فوت بيمار
23. آشنايي با دستور العمل شماره 92 – استاندار هاي الف 1 لغايت الف 12 ( بخش اورژانس ) 



