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 الطبٌة السجلات مسؤول لمهنة الوظٌفً الوصف

 

 ؟ الطبٌة السجلات مسؤول وظٌفة ماهً

  

 صحٌة خدمة لتقدٌم وحٌوي مهم دور بأداء ٌقوم هو الطبٌة السجلات موظف

 وسرٌعة ودقٌقة صحٌحة وطبٌة شخصٌة معلومات من ٌوفره لما نظرا   متقدمة

 السجلات بحفظ وٌقوم الطبٌة والخدمات الطب مجالات فً والباحثٌن للأطباء

 الوظٌفة وتحتاج والمكتبٌة الطبٌة اللوازم وتتبع الموظفٌن سجلات وكذلك الطبٌة

 الطبٌة المعلومات مع التعامل على والقدرة الصحٌة الرعاٌة للوائح تفهم الً

 على ٌساعد مما الطبٌة الامدادات وطلبات الموازنة واعداد تامة وسرٌة بحرص

 .عالٌة بكفاءة الصحٌة المؤسسة تشغٌل ضمان

 

 :الطبٌة السجلات مسؤول لمهنة الوظٌفٌة المهام

  

 .الدورٌة التقارٌر وإعداد المٌزانٌات مراقبة -

 .الموظفٌن وسجلات الطبٌة السجلات على الحفاظ -

 .المكتبٌة والأدوات الطبٌة اللوازم مخزون متابعة -

 .الصحٌة الرعاٌة خدمات لمقدمً واسعة خدمات توفٌر -

 المستشفى فً المستخدمة الطبٌة السجلات جمٌع واسترجاع حفظ -

 . الشأن بهذا المختصة الأقسام مع والتنسٌق

 . موحد لتسلسل وفقا   الطبٌة السجلات نماذج ترتٌب إعادة -



 

 

 . الخارجٌة العٌادات فً التحوٌل وضبط الحالات وتسجٌل المواعٌد تجهٌز -

 . العلمٌة الأسالٌب لأحدث وفقا التقارٌر وصور الطبٌة السجلات حفظ -

 المؤسسة من المعتمد للتنظٌم وفقا القسم بأعمال الخاصة الإجراءات إعداد  -

 . الطبٌة

 والملاحظات وإنجازاته القسم نشاطات عن شهرٌة تقارٌر إعداد -

 . العمل بتطوٌر المتعلقة والتوصٌات

 مع والتعاون بالتنسٌق الناقصة والنماذج المعلومات استكمال على العمل -

 . التمرٌض وطاقم الأطباء

 .الطبٌة بالسجلات الخاصة الجودة معاٌٌر تنفٌذ من التأكد -

 العدوى مكافحة ولجنة الشاملة للجودة المركزٌة اللجنة فً الاشتراك -

 . الطبٌة بالمؤسسة

 للنماذج وفقا   الطبٌة السجلات من المعلومات وتفرٌغ الملخصات إعداد -

 .الملفات استخدام عملٌة لتسهٌل المعدة

 الإسعاف قسم فً الشرعً الطب وحالات الإسعافٌة الحالات تسجٌل -

 .وفهرستها وحفظها الطبٌة الملفات وفتح والطوارئ

 البلاغات وإعداد الوفٌات حالات وتسجٌل الطبٌة والشهادات التقارٌر إعداد -

 .الإجراءات جمٌع واستكمال بها الخاصة

 .بالتأمٌن الخاصة البٌانات ذلك فً بما المرضى لسجلات المستمر التحدٌث -

 .بالموظفٌن الخاصة العمل جداول متابعة -

 .التكالٌف لتقلٌل طرق واقتراح النفقات بسجلات الاحتفاظ -

 المعلومات وتوفٌر والمرضى والممرضٌن الأطباء استفسارات على الإجابة -

 .اللازمة

 .المطلوبة المهام فً الكفاءات لتحدٌد الطبً الطاقم مع التنسٌق -

  

 :الطبٌة السجلات مسؤول لوظٌفة اللازمة المهارات

 

 .الطبً والقانون الصحٌة الرعاٌة لوائح عن جٌدة معرفة -

 .المختلفة الطبٌة للمصطلحات الجٌد الفهم -

 (MS Excel)  خاصة البٌانات وجداول البٌانات بقواعد الإلمام -

 .منتظم بشكل الإدارٌة بالمهام والقٌام الوقت تنظٌم على القدرة -



 

 

 .للمشكلات الحلول تقدٌم على والقدرة القوٌة التواصل مهارات امتلاك -

 

 :الطبٌة السجلات مسؤول وظٌفة فً العمل متطلبات

  

 إدارة أو الصحٌة الرعاٌة إدارة فً البكالورٌوس درجة على الحصول -

 الأعمال

 صحٌة رعاٌة مسؤول أو طبٌة سجلات مسؤول وظٌفة فً العملٌة الخبرة -

 طبً مكتب مدٌر او

 .والمحاسبٌة الادارٌة الاجراءات فً الجٌدة الخبرة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 لاتنسونا من صالح دعائكم..

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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