
 دستورالعمل آموزش ثبت، کنترل و واریز وجوه در صندوق بیمارستان 

 مقدمه 

سااا فرآینی ااتروجاا رریااتیر  یاااآ   ریکسانهدد از تزودد اینز یددنزلعدد،        ز

هااافرگیتیاا   را وااازررا یاهااافرگااا ک ررر  اا رها رمتییی رآیشک  یلرتیاک ش

زل زصن اقزبی ا ع،انز عت.زمس  تاترمال 

 عایددتزلقیدداز اددالز یددنز  هن ددازبددو دزرایددمزصددن اق    ن ز اددن  ینزصددن اقزازرا رنددانز

 ددوو از  م  دددزبدد لجزاز  ادد ز تددم یفزلقددت زاددااتیت ز هودد ارز ددا دزازعدد   تزل ز

زهادزحاابوعدزازهظا ودزخ  ه زا . عی گد

 هد زرایدمز و حد زل یاتدت ز  دت زرن،دویزازبایسداهدز عدنالز  زبدازصن اق    نز ح،دو ز  ف 

زه ایتزلقت زل زت انز قو زاز طابازض  باز هجا زلهن .

ز

 (رساخ ا ریترلروج راطلاعاترص ترق1

زا ایز  تز طلاعاتزصن اقزاا  زچ ا زع، نز صادز عت:

یتی  رآیشرهافرگرپی اخ رگار س گایرپت رپی اخ ر قتفر

رسیپای رررگس یفر

رما تیررا یارگهرگا کر

زززز

ز

زپی اخ ر قتف .1

زپی اخ رگار س گایرپت  .2

زهافرگیتی  ر)گس یفر/رسیپای (آیش .3

زما تیررا یارگهرگا ک .4

صدد  تزلقیددا ز یددنزادد ایز  نددادز  ددتزازرن،ددویز ات هددمزاادد جزل یددات،دزبدد لجزازبایدد زبم

زخ  لگدزوک ی زا ل.خ  هازازب انزقام



ز
یتی  رآیشرهافرگرپی اخ رگار س گایرپت رپی اخ ر قتفر

رسیپای رررگس یفر

رما تیررا یارگهرگا کر

زززز

ر

 (رآیمتلرمحاسجهرما تیررا یارگهرگا ک2

زتو  یز حاع مزبمزاوحزتیوز عت:

 محاسجهیمتلرآ

+پرداخت با  دستگاه پوز) نقدی  پرداخت ) − ی /  سرپای  ( فیشهای برگشتر  )بستر =  مانده واریز  به بانک

ر

 تتضیحرآیمتل

زا ل. حاع مز دزپی اخ رگار س گایرپت اززپی اخ ر قتف ب،  ز ج  عز

زگولل. تزآنزراوز دزهافرگیتی  آیشعپسز

زله .  زهشانز دزما تیررا یارگهرگا کع لزه اید ز

 یددنز حاعدد مزبایدد زبددازلقددتزرا دد ز هجددا زادد لزازل زصدد  تز شدداه جزهوگ هددمز  ددایوت ز

ز  ض عزت   زًبو عدزاز صلاحزگولل.

ز

 (رپی اخ ر قتف3

زهادز صادزل یاتتزاامز تز و ا ینز عت.پول ختزهق دزیکدز تز اش

ااد لزهد   ل ز خدبز  ا ددزهقد دزل زحد زززگیتی رمکااا یایرریااهل زا ح هایدزرمز  کانزز

ز ، ا ازاز  ق یزبو دز هجا زبوگشتزاام زبلا اهعز عت.

ز



ر کاتراییای :

زهادز وب طمز  تزا ه .  ا غزهق دزبای زبلاتاصامزل زلتاووزازعا اهم •

زل ع،دزبایساهدزا ه . عی هادز وب طمزبای زبم •

ز تزهس    دزاا جزهق زبیفز تزح ز جاتزخ لل  دزا ل. •

زل زص  تز تم یفز اه جزهق د زها تزبمزا  یمزآنزل ز  ع ز قو ز ق   زگولل. •

ر ک هرمهم:

ر48ساااع ریااارر24 ااتاک یرهاایر هد زل زخود مز  دا غزهقد د ز ان  ینزصن اقز  ف 

ز ق   زه این .زرا یارما تیرگهرگا کها تزبمززساع 

و  هدد ز  ادد ز تددم یفز یاددت ز  ددایوتز ددا دزاز اددکایزل زوددیخیوزل ز یددنزتوآیندد ز د

زحاابوعدزا ل.

ز

 ختان(رپی اخ را رطییقر س گایرکا ت4

هددادز  ددمزازپورددا بولزل زل یاتددتزخ  نزیددازپدد ت ز تز اشپول خددتز تزطویددازلعدد،ساجزرددا ت

زاا جزبی ا ع،اهدز عت.

  ززHISساااما هرمااا ررراد جزل زهوزصن اق   ز  ف ز عدتزل زپایدانزردا زخد ل ز  دا غز  ت

زگیودزه ای .  ایوتزختان س گایرکا تا جزل زباز  ا غز  ت

رتییفهتفرا رمغاییت

زها ط ینانز تزصحتز  تزوو رنف •

زهادزها  تازیازوکو  داناعایدزوو رنف •

زاا گیودز تز خ،لاازحااب •

زوا ی زل زبا،نزحاابز ات همزاز اهاهم •



رتییف حتیرمغاییت

زل زص  تز شاه جزهوگ همز  ایوت زصن اق   زبای :

زباتجزت اهدزلقیازبواتز شک ز  زاناعایدزرن . .1

زل خ  عتزه ای .زسامانرکیشخ  نز  ز تزاورتزگم  ااتزرا ت .2

ا انز تزعددزهدداز  ل زا حد هایدزرددمزلع،وعدددز ادد،قیمزل  هد  زتایدد زگددم  شزوو رنف .3

زل یاتتزرن .زریف

اد ل زبداز طلاعداتزعدا اهمز دالز   ئدمز دززاکساا صد  تززتای زخواادزرمز   د ًزًبم .4

زوط یازله .زHISاز

هددادزعددا اهمزقددو  زل لجزخ  نز  زل زرنددا زعدد، نزوو رنفهددادزرددا تعدد، نزوو رنف .5

زاز خ،لاتاتز  ز شخصزه ای .

هادد تزبددمز تددعز  ددایوتز قدد   زرندد زازل زصدد  تزهیددات ز  ضدد عز  زبددمز اددن یز .6

زصن اقزیازا ح ز وب طمز  ااعزله .

رتییفرماها همغاییت

ماهیا ااهرتتساا رصد  تز زبمو عدازصدن اق   زگیودزباید زعدلااجزبدوزرن،دویز ات هدم  ایوت

هیددمز هجددا زادد لزوددازل زصدد  تزاادد لز شددک  زپددیفز تزبددواتز ه ااددتززمساالتلرصاا ترق

زخطا ز صلاحاتزًت زص  تزپبیول.

رهای را رمغاییت مت ه

زبول اتزلابا جز تزحاابزبی ا زبمزعاتزرشی نزلابا جزرا ت •

زخ  ن ز  ازع  ز  تزآنزل زعا اهمز ال  تز  تازوو رنفزل زلع،ساجزرا ت •

زهادزوج ی د خ،لاازل زوو رنف •

زHIS  تزوو رنفزل زلع،ساج زب انزوطابازل زعا اهمز •

ز



 هافرگیتی  (رآیش5

زا ه :هادزبوگش،دزبمزلازلع،مزرادزوقایمز دتیف

زHISل زززآیشرگس یف •

زل ز الزآیشرسیپای  •

 دزل  هدد زازبایدد زبددازلقددتزرا دد زبو عددد ز  ددتزازهدداز تزهظددوز ددا دز ه یددتزایدد ج یددنزتیف

زبایساهدزا ه .

ز

 هافرگس یف(رآیش5-1

هدازباید زبدازو  یدمزاد جز عدت.ز یدنزتو ززHISهادزباد،ود زلازهادخمزتدو زل ززل ز   لزتیف

زلقتزوک ی زا ه زازح، ازًاا  ز    لزتیوزباان :

ز شخواتزرا  زبی ا  •

زا ا جزحاابزبی ا  •

زا ا جزا ادزبی ا  •

زعاتزبوگشتزاام •

زعایوز طلاعاتز   لزهیات •

زهادز وو ا  واهادزًت ز تزو ا دزبخف •

ر حتیر گهتا ف

زا ل.هس    دز دز ر کنرص ترقتا یتزهاخمز تزتو زل ز •

زگولل.  عایز دزرا تر ساگتا فهاخمزلیسوزبو دز هجا زپول خت زبمز •

ر

ر



ر ک هرگسیا رمهم:

هادز دد   پزپماددکدز؛زتیددو زپواهدد ج جایااتر  رپیر ااتیرگیمااا رگایگااا  ر اات  یددنزتددو ز

هدادزت داهدز شدخصز  د ا زاد ه زازل ز یدنزصد  ت ز اد،ن ز دا دز تز  کنز عدتزل زباتج

زبینزخ  ه ز تت.

زبنابو ینزهس    دزآنزل زبایساهدزصن اقز  م  دز عت.

ز

 هافرسیپای (رآیش5-2

زهادزعوپاید زًت ز عتز    لزتیوزح، ازً عایتزا ل:ل زخو مزتیف

زص  تزلقیاز  تزگولل.عاتزبوگشتزاامزبم •

ز  وزاز  وادز ان یزل  اهساجزیازپماتز  ا جزل جزا جزباا . •

زتو زتاق زهقصزازل   دز ع، ا زقاه هدزباا . •

ل زصدد  ودزرددمزیکدددز تز دد   لزتدد قزهدداقصزباادد  زتددو ز  تشز او یدددزهخ  هدد زل اددتزاز

زصن اق   زه ای زب انزبو عد ز ق   زبمزبوگشتزاامزه ای .

راقتاماترص ترقتا 

زپسز تز ط ینانز تزصحتزتو :

زرن .صن اق   زها تزبمزبوگشتزاامز ق   ز د .1

تددیفز وب طددمز  زل زپایددانزرددا  زه ددو جزبددازتددو ز خ،،ا یددمزصددن اقزازعددایوز دد   پز .2

زه ای .ًت  زبایساهدز د

زله .    پز  زل ز خ،یا ز ان یزصن اقزقو  ز د .3

ز

ر



 (ر کاترمهمرمیگتطرگهر ما یر جارررگیتی رریه6

راص رکل 

زبای زل جزا ل.ز ما یر جافرخت رگیما هادزبوگشت زل زتیف

رمتا  راس   اء

زل زبوخدزاو یازخام ز  کنز عتزا ا جزا از ، اازبمزاخصزلیسودزباا  ز اهن :

زبی ا زر لپزباا  •

زبی ا ز تز و اعزخا ادزباا  •

زبی ا زبمزهوزل ی زقال زبمز   ئمز طلاعاتزباهکدزه اا  •

تدو ز شخوددزو یدمزاد لزوداز شدک ز او یددزازززرا ااتر  نمااتل ز ینز    ل زبای ز تزع دزز

زقاه هدز یجالزهش ل.

ر امهرطیآین ضای 

زهادز ع،ثناید زًت ز عت:ل زتو 

ز ضایتزهوزلازطواز خبزا ل  •

ز  وازاز  وز هسشتزهوزلازهاوز  تزگولل  •

زا ل.صو ح،ازًذروزا لزرمزاامزبمزحاابزاخصز   لزوییی زا  یمز د •

ر ک هرمهم:

هس دد   دزادد ه زازل زلعدد،و زبددو دززگایگااا  رصاا ترقهددازبایدد زل زو ددا دز یددنزتو 

زهادزب  دزباان .بو عد

ز

ر

ر



 (رگیتی رریهر  رصت تر جت رریهر قتر ا رص ترقتا 7

ل زص  ودزرمزصن اق   زهاد تزبدمزبوگشدتزاادمز قد   زه د لجزبااد ز  دازاادمزهقد زرداتدز

زل ز خ،یا زه  ا،مزباا  ز  ف ز عت:

زا ا جزحاابزبی ا  •

زا ا جزا ادزبی ا  •

ز هجا زا ل.زگیتی رتیره   زل یاتتزاز  تزه ای زوازپول ختزل زقا  ز

ر ک ه:

وداز تزبدواتزز  مااابرگایااترگااا گی  رررک  اایلر اات ا ا جزا ازق  ز تز  عدایزبدمزل هشدساج زز

زخطازل ز ه،قایزاامزاا گیودزگولل.

ز

 (رتهیهرآای را  جاهاتررا یافرررا سالرگهر ا یگای8

ز ان یزصن اقزبای زل زت  ص زت اهدز شخص زها تزبمزو یم:

زتای ز را ز ا، اهاتزا  یمد •

زها مز ع دز وب رزبمز ا، اهاتزباهکد •

ز ق   زه ای زوازتوآین زبوگشتزگواهدزبمزا ا جزا ادزبی ا  نز هجا زا ل.

راطلاعاترضیر فرآای راکس 

زتای زبای زرا  زازلقیازب لجزازاا  ز    لزتیوزباا :

زا ا جزپواه جزبی ا  •

زر ز ادزبی ا  •

زها زازها زخاه  لگدزبی ا  •

زا ا جزحااب •



زا ا جزا ا •

زوا یخزووخیصزبی ا  •

راهمی ر ق 

هوگ هددمزهقددصزیدداز ادد، اجزل ز یددنزتایدد ز  کددنز عددتز  ادد زوددیخیوزل زبوگشددتزااددمزیدداز

زبوگشتز ج لز طلاعاتز تزع دزا ح هادزباًلع،دزا ل.

ز

 (رمتا کرلا زرگیافرگایگا  9

ر ک هرمهم

 زااد لز دد   پزتیددوزل زبایسداهدزصددن اقز  م  دددزهاااا رتتمااانر200گاایشرا ربدو دز  ددا غز

ز عت:

زرپدزرا تز ادزگیوه جزاام •

زوو یوزرا تزباهکدزل   دزا ادز  ، و •

 یدنز دد   پزبددو دز عایددتز  م  دداتزهظدا ود زاادد گیودز تز ع،و ضدداتزب دد دزاز ا،ن عدداتدز

زهازضوا دزها،ن .پول خت

ز

 (رما تیررا یارگهرگا ک10

هادزگبادد،م زصددن اق   زپددسز تز خددبز خ،،ا یددم ز و ا ددمزبددمزباهددتزازوک یدد زتددو زل زعددای

ه دد لزازباهددتزبابددتز یددنزتوآیندد زرددا  ملدزل یاتددتزا  یددمد زااددمز  زبددمزباهددتزا  یددمز د

زرول.ه د

ه اید .زبدمزه دینزل ید  ز قدو زرادوز دززکااا ما   ازل زحایزحاضو زباهتزبابتزهدوزا  یدمدزز

زو یمزازونظیمزگولل.زآیزرموا فررا یارگهرگا کا جز عتزل زهوزا ح  ز

ر



رهافرآیزرموا فررا یاریژت 

ز طلاعاتزتو زبای زلقیقازً طابازباز طلاعاتزتیفزا  یمدزبمزباهتزباا . •

زباا .زکتراصل تو زبای زل   دز •

زهازاز  تزوا یمزخ  ه زب ل. ینزتو ز  نادزوج یعزا  یمد •

ر حتیراقتازرمسلتلرص ترق

زهادزا  یمزبمزباهتزهوزصن اق   :آا دزتیف ان یزصن اقزپسز تزا ع

زه ای . ق   ز دزرا یارکل ها تزبمز .1

زرن .ا جز  تز دآا دهادزا ع  ز ادزبوگزز ما یرآیشرقیمار  گ .2

زه ای . حاظز دزHISما رررهادزوا یمزصن اقز  زل زعا اهم .3

ز

 (راهمی رگایگا  رص ترق11

اددد لزازل زودددوینز  ردددانزرن،دددویز دددا دز حاددد بز دبایسددداهدزصدددن اقزیکددددز تز  م

 ه یددتزز یااتانرمحاسااجاتهادزل خاددد زحاابوعددد زازهظددا تزه الهددایدز اهندد ز عدی گد

ز دزل  ل.ای ج

ر  رگایگا  رص ترقتا رگایترمتا  ر ییر گهتا فر ت :

ز خ،،ا یمزصن اق    •

ز اه جزا  یمزبمزباهت •

زهادزبوگش،دتیف •

زخ  نگم  شزلع،ساجزرا ت •

زها ا،ن  تز وب رزبمزوو رنف •

زعایوز    پز وو ازبازع ایاتزصن اق •



ر  رگایگا  رمسلتلرص ترقرگایترمتا  ر ییرقیا رتیی :

زگم  شزع اکولز اهیاهمزصن اق •

زتیفزرادزا  یمزبمزباهت •

زهادز وب رزبمزصن اقزازصن اق    نزه انز اجتیف •

زهادزباهکدگم  شز  ایوت •

ز ا،ن  تز صلاحدزاز کاو اتز وو ا •

ر ک هرمهم:

بایسدداهدزلقیددازاز ددنظم زل زت ددانزبات عدددزازپاعددخس یدزبددمز و اددعزهظددا ود ز تزبددواتز

زله .رن زاز ع، ا ز ا دزا ح ز  ز تم یفز دبایا دز تز شکلاتزاا گیودز د

ز

 (رمتضتعاترتکمیل 12

زل ز ل  م زو ضیحاتز وب رزبمز    لزتیوزهیمزبمز ینزلع،       ز ضاتمزخ  ه زا :

زقطع رما  •

زقطع رپت  •

زتاا  اترما ر  رخصتصرص ترق •

زهافرخاص رشرگیخت  رگارمغاییت •

ز حتیرگس نر ر ا هرررماها هرص ترق •

ز

ر

ر

ر



 گ تفیمع

ز او دزلقیاز ینزلع،       ز  ا :

ز تم یفزاااتیتز ا د •

زهاراهفز  ایوت •

زواویعزل زا  یمزاا ج •

زب   لزرن،ویز عنال •

زهادزهظا ودزازحاابوعدازآ الگدزب ،وزبو دز عی گد •

زخ  ه زا .

ط  زرا دد ز هدد ز اددالز یددنز  هن دداز  زبددمرایددمزصددن اق    نزاز اددن  ینزصددن اقز  ف 

ز عایتزه این .

 


