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قلب تپنده، رگ حیات: حساسیت صندوق بیمارستان

:مقدمه•

برای نجات  الی به شریان های حیاتیصندوق بیمارستان فراتر از یک حسابداری صرف است؛ اینجاست که منابع م•
ه بیماران و فاهر تراکنش مالی در این صندوق، مستقیم یا غیرمستقیم، با سلامت و ر. جان انسان ها تبدیل می شوند

.از این رو، حساسیت و اهمیت آن بی بدیل است. پایداری خدمتی مقدس گره خورده است



چرا صندوق بیمارستان متفاوت است؟: ابعاد حساسیت

ی تواند ستان مبرخلاف بسیاری از سازمان ها، خطا در مدیریت مالی صندوق بیمار :ارتباط مستقیم با سلامت و زندگی•
.ه باشدتبعات مستقیم و جبران ناپذیری بر سلامت بیماران و کیفیت درمان داشت

ندوق روزانه هزاران تراکنش، از پرداخت های خرد تا قراردادهای کلان، در ص :تنوع و حجم بالای تراکنش ها•
.جریان دارد که نیازمند دقت و نظارت بالاست

بیمه ها و حتی ، این منابع نه تنها متعلق به بیمارستان، بلکه به نوعی امانت جامعه :امانتداری عمومی و وجدان کاری•
.وجدان کاری و حس مسئولیت پذیری در اینجا حرف اول را می زند. خود بیماران است

ه و هرگون قوانین و مقررات مالی در حوزه درمان، پیچیدگی های خاص خود را دارند :چالش های قانونی و اخلاقی•
.اشتباه می تواند پیامدهای قانونی و اخلاقی در پی داشته باشد



معیارهای کلیدی: انتخاب صندوق داران معتمد

رای ویژگی های این افراد باید دا.  ترین تصمیمات مدیریتی استانتخاب افرادی که مسئولیت اداره صندوق را برعهده دارند، یکی از مهم•
:منحصر به فردی باشند

سوابق  صندوق دار باید فردی کاملاً مورد اعتماد و دارای. این ویژگی سنگ بنای هرگونه فعالیت مالی است :امانت داری و صداقت. ۱•
.شفاف باشد

.الی باشدظم در ثبت و پیگیری امور مبا توجه به حجم و پیچیدگی تراکنش ها، فرد باید جزئی نگر و بسیار من :دقت و نظم بالا. ۲•

.است بهداشت و درمان ضروریتسلط بر اصول حسابداری، نرم افزارهای مالی و قوانین مربوط به حوزه  :دانش حسابداری و مالی. ۳•

.اشته باشدتصمیماتش د صندوق دار باید حس مسئولیت پذیری بالایی نسبت به وظایف خود و عواقب :مسئولیت پذیری و تعهد. ۴•

.نیز اهمیت دارد توانایی تعامل مناسب با مراجعین، بیماران و سایر بخش های بیمارستان :مهارت های ارتباطی. ۵•



اصول و راهکارهای حفظ امانت

:مدیریت صحیح صندوق نیازمند رعایت اصول و استانداردهای مشخصی است•

.ثبت شوندتمامی ورودی ها و خروجی های مالی باید به صورت شفاف و قابل ردیابی  :شفافیت کامل. ۱•

جلوگیری   ای برایاستفاده از سیستم های حسابداری مدرن، تفکیک وظایف و نظارت های دوره :کنترل های داخلی قوی. ۲•
.از هرگونه سوءاستفاده

 باشند وصندوق داران باید همواره با آخرین قوانین و روش های حسابداری آشنا  :آموزش و به روزرسانی مداوم. ۳•
.آموزش های لازم را دریافت کنند

.ی گرددبایگان هر تراکنش باید با اسناد و مدارک کافی پشتیبانی شود و به صورت منظم :مستندسازی دقیق. ۴•

 نان حاصلحسابرسی های داخلی و خارجی به صورت منظم، از صحت عملکرد صندوق اطمی :بازرسی های دوره ای. ۵•
.می کند



صندوق، نمادی از اعتماد و سلامت

عهد به ی، وجدان کاری و تصندوق بیمارستان، نه تنها یک واحد مالی، بلکه نمادی از اعتماد عموم: تیجه گیری•
انیم اطمینان ر، می توبا انتخاب دقیق صندوق داران معتمد، رعایت اصول شفافیت و نظارت مستم. سلامت جامعه است

ی به مه می دهد و شریان های خدمت رسانحاصل کنیم که این قلب تپنده، همواره با قدرت و دقت به حیات خود ادا
ن بخش ای بیایید در راستای ارتقاء سلامت و اعتماد در بیمارستان ها، به اهمیت. بیماران هرگز قطع نخواهد شد
.حیاتی بیش از پیش توجه کنیم



به نام یگانه معبود هستی بخش

اصول اساسی صندوق در سامانه ماد

وع کار شر

شروع کار



ابتدا ورود به سامانه ماد  -1



مرحله دوم انتخاب فیلد دریافت و پرداخت 



مرحله سوم ورود به صندوق 



افتتاحیه ( سبز رنگ ) مرحله چهارم انتخاب پوشه 

.کلیک نمائید( اختتامیه صندوق/افتتاحیه)در صورت عدم مشاهده صندوق در این قسمت بر روی کادر سبز رنگ*



مرحله پنجم تایید گزینه افتتاحیه 



مرحله ششم انتخاب فیلد پذیرش



مرحله هفتم انتخاب واحد درمانی 



مرحله هشتم انتخاب پزشک معالج 



یا نوبت های خالی موجود درساعت مورد نظر  ( فیلد سبز رنگ)مرحله نهم ثبت نوبت جدید از طریق آیکون نوبت جدید در بالای صفحه 



مرحله دهم وارد نمودن کدملی بیمار 



مرحله یازدهم ثبت کدملی و دریافت استعلام شخص و استحقاق بیمه ای  



مرحله دوازدهم انتخاب خدمت مورد نظر از قسمت ایجاد خدمت 



(فیلد سبز چشمک زن) مرحله سیزدهم ذخیره خدمت مربوطه از طریق دیسکت روبه روی ایجاد خدمت



انتخاب می شودمرحله چهاردهم برای نهایی شدن پذیرش بیمار گزینه ثبت نوبت و پذیرش 



وبه روی گ رایجاد خدمت خدمت مربوطه را انتخاب نموده و از طریق دیسکت سبز رندر صورتی که بیمار نیاز به ثبت چند خدمت داشته باشد مجددا از قسمت : نکته

ایجاد خدمت ذخیره می کنیم 



ق دیسکت از قسمت ایجاد تخفیفات و اضافات گروه هدف را انتخاب نموده و از طری( طبق دستورالعمل  ) در صورتی که مراجعه کننده جزء گروه های هدف : نکته دوم  

.پ شود سبز رنگ ذخیره میشود تا مبلغ صفر و پس از ثبت نوبت تسویه رایگان چا



باز میشود  مرحله پانزدهم پس از ثبت نوبت و پذیرش جهت دریافت وجه پنجره پرداخت



(نقدی یا پوز)مرحله شانزدهم انتخاب نحوه دریافت وجه از بیمار 



مرحله هفدهم

د کلیک نماییداگر بیمار کارت پول نداشت و خواست نقدی حساب کند باید روی گزینه نق

نقد و زدن دکمه ذخیره 



مابقی  تخاب شود وا داشت می بایست مقدار وجه مورد نظر را تایپ نموده و روش پرداخت اندر صورتی که بیمار تمایل به پرداخت وجه از هر دو طریق نقدی و پوز ر

وجه در سطر پایین اضافه شده و روش پرداخت ان را مشخص کنید

ایجینت اطمینان  نم اجرا شده باشد،برای اطمینان در قسمت راست نوار وظیفه از فعال بودبرای دریافت وجه از طریق کارتخوان می بایست حتما ایجنت بر روی سیست*

.حاصل نمائید



روی سیستم را  جودوضعیت در حالت پذیرش شده باقی بماند ابتدا برنامه ایجنت فعال مودر صورتی که هزینه از طریق پوز دریافت شده باشد ولی در سامانه ماد : نکته

گزینه انصراف  ز انتخابنیم و پس از ان هشدار غیر فعال بودن ایجنت نمایش داده میشود و پس اغیر فعال کرده و  از طریق درگاه پرداخت گزینه ذخیره را انتخاب می ک

گزینه ثبت کدمرجع فعال میشود 



با  د نمود وداخت وجه را همراه با تاریخ و ساعت درج شده بر روی رسید پرداخت وارپس از انتخاب آیکون ثبت کد مرجع می توان کد مرجع موجود روی رسید پر

.انتخاب گزینه ثبت اطلاع ،پرداخت از طریق ثبت دستی انجام میشود



:مراحل انجام اختتامیه صندوق

صندوق –مرحله اول انتخاب فیلد دریافت و پرداخت 

(پوشه قرمز رنگ)انتخاب درخواست اختتامیه 

ل فرایند صورت می گیرد کمیمی باشد که در صورت عدم تکمیل فرایند اختتامیه از طریق این گزینه ت( تکمیل درخواست اختتامیه ) مورد سوم کنار درخواست اختتامیه : نکته 



.دمرحله دوم نقدی صندوق شمارش شده و در فیلد نمایش داده شده وارد گرد

در صورت نداشتن وجه نقد نقدی اعلامی صفر ثبت میشود : نکته



 مرحله سوم ثبت مبلغ و زدن دکمه ثبت و تایید



 مرحله چهارم تایید مبلغ



شده و مبلغ نهایی به صندوقدار جهت واریز به بانک نمایش داده می شودمرحله پنجم مبلغ اعلامی صندوقدار با مبلغ نقد واقعی سامانه مقایسه 

انتخاب شماره حساب واحد خود و بانک عامل مربوطه الزامی است: نکته 



مرحله ششم تایید اطمینال از انجام درخواست اختتامیه 



تایید واریز توسط مسئول صندوق 

جستجو در  هب آیکون جستجو در سمت چپ مانیتور صندوق ها رانتخاب و مجدد روی گزیناز قسمت دریافت و پرداخت وارد مدیریت عملیات صندوق شده پس از انتخا: مرحله اول 

پایین صفحه کلیک میکنیم



انتخاب تیک سبز رنگ یا همان تایید واریز از سمت چپ مانیتور: مرحله دوم 



اطلاعات گزینه تائید را ثبت می کنیممشاهده مبالغ دریافتی ، نقدی و محاسبه شده و پس از اطمینان از صحت : مرحله سوم 



.در نهایت صندوق مورد نظر با موفقیت تسویه شد 



تشکر از توجه شما عزیزان

اسلاید قبلی

اسلاید قبلی
فهرست

فهرست
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