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 OGM.08 رقم المعيار

 فواتير المرض   عنوان السياسة

 ولالأ صداررقم الإ 1/10/2024 صدارتاري    خ الإ

 PP/ECC.OGM.08 كود السياسة 15/10/2024 التفعيلتاري    خ 

 4 عدد الصفحات 14/10/2027 تاري    خ المراجعة

  :السياسة 

 م مركز عناية العيون ز سعار محدثة ل مركز قوائم التتوفر بواضحة تجاه فواتتر المرضز و  بسياسة  Eye Careيلت 

سعار الخدمات المتوقعة وفقا لخطة الرعاية أذوي  هم بلية لتعريف المرضز و آمركز التتوفر بكما   الخدمات

 . الخاصة بهم

  عداد الفواتتر على تسجيل جميع إمل عملية تتش، و المرضز بدقةعداد فواتتر حسابات لية منظمة ل آتوجد

ي للمريض صناف والخدمات المقدمة للمريض ال  ي ملف حساب 
ز جميع المعلومات و التكاليف ثم يتم تجفز هتر

 عداد الفواتتر . ل 

  ز على تغطية نسب كات التأمير  المساهمة. يتوفر بالمركز آلية لمتابعة الوقت المستغرق لوصول موافقة شر

 الخدمات التشخيصيةرموز دقيقة و معتمدة للتشخيصات والتدخلات و مركز نظام الستخدم ي . 

 
  : الغرض 

  العيون  عناية حماية مركزEye Care  المسائلات القانونية الماليةمن الخسائر المالية و . 

  ي معرفة
 . ضمان المحاسبة الدقيقة للمرضز مع  سعار الخدماتأضمان حقوق المرضز فز

  عة سداد مستحقات مركز العيون شEye Care   

  . ي الايرادات عن المصروفات
 تحقيق زيادة فز

 
  التعريفات: 

    ي ي للمص            طلحات الط ية او ارقام او او ارقام و حروف  التص             يف بالت: يد الط  
هو تح يل الوص            ف اللفتز

 جراءات الط ية. صابات و ال مراض و ال ال ف لتص

 
  : إجراءات العمل 

  سعار معتمدة للخدمات : أوجود قائمة 

  المركز . عام ثم يتم اعتمادها من مدير سعار لائحة ال  إعداد بالدارة المالية يقوم مدير 

 (                                           ساباتح قسم –قسم التس يق  – على )ادارة المطالباتسعار ال  من توزي    ع لائحة مركز المدير  تأكد ي  المرضز

  سعار الخدمات : أالمرض  بتعريف 
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 . يقوم مسئول حسابات المرضز بإطلاع المريض على تكلفة الخدمة قبل اجراءها 

 قواعد عامة   

 ي ال
ز المرضز كات التأمير على حسب سياسة  مساهمة جماوي الفاتورة ك سبة إن نسبة ميدفعون  خاضعون لمظلة شر

كة على حدى ز على  كل شر كة التأمير  التغطية المالية. نسبة وذلك بعد التأكد من ورود موافقة شر

  ز ي الغتر خاضعير
ز المرضز كات التأمير  . جماوي الفاتورة كاملةإعون قيمة يدف  لمظلة إحدى شر

 كات ي حالة شر
ز
ز  ف ز ( المتصلة بالسيستم الخاص بالمركز التأمير كات التأمير ، يتم الحصول على موافقة الجهة )شر

 طلب الخدمة. إصدار تقرير المريض من  ساعةخلال عادة 

 ي حالة النقابات ، يتم إصدار الموافقة عن طريق الواتساب وي:ون المريض هو ا
ز
لمسئول الساسي عن متابعة ف

 إصدار الموافقة. 

 ي جميع الحوال يقوم ال
ز
ي بمتابعة المريض الذي صدر له التقرير إذا تأخر أكتر من أس  ع عن تل  Call centerف

ق 

ز  كات التأمير ز بمزايا شر ي حالة المرضز التمتعير
ز
 الخدمة وذلك ف

 بلاغ المريض بأي تكاليف محتملة : إ 

 م يل ز ي من خلال أعلان إب Eye Careالعيون عناية دارة مركز إت 
  مسئول حسابات المرضز سعار الخدمات للمرضز

  ي  سعار نسب المساهمةأعريف المريض ببت مسئول حسابات المرضز يقوم
حتمالية االتأكيد علىي مع بشكل مبدب 

 زيادة أو نقصان التكلفة حسب الجراءات المقدمة للمريض . 

 إ :  للتأكد من دقة الفواتير
 عداد و مراجعة فواتير حسابات المرض 

  ي وفقا يقوم  ICD11الط يب بتوثيق كود التشخيص و كود الاجراء بالملف الط  

 تسليم الملف بخروج المريض و  حسابات المرضز بلاغ مسئول مراجعة إتقوم الممرضة قبل خروج المريض ب

ي  حساب المستهلكات لتس ية حساب المريضو للمراجعة 
 . بشكل نهاب 

  ي و  حسابات المرضز مسئول يقوم ي بمطابقة صحيفة الدخول والخروج من الملف الط   بمراجعة الملف الحساب 

 . قيمة السداد عند الدخول

  ي حالة وج حسابات المرضز يقوم مسئول
ز الفز ي و  حسابود اختلاف بير

ي المبدب 
قيمة ب بإبلاغ المريضالنهاب 

 بلاغ المريض بالرقم المطلوب. ل  الاتصال بالتمريضأو  مركز الالمبلغ المطلوب من المريض قبل الخروج من 

  ي تم تقديمها للمريض  حسابات المرضز مسئول يقوم
 . بمراجعة الخدمات ال  

  يقوم موظف الحسابات . ي  بمراجعة الملف الحساب 

  جهزة خرى مثل استخدام ال أجراءات إ –مستلزمات –دوية أذونات الصرف ) أيقوم موظف الحسابات بتسعتر

 (..الخالط ية و العمليات .. 

 ي للخدمات المقدمة للمرضز مشتملا على )اسم المريض إيقوم موظف الحسابات ب الرباعي عداد كشف حساب 

ي  –  (رقم ايصال – اسم الط يب –التشخيص –رقم الملف الط  

  .  يقوم موظف الحسابات باعداد فاتورة حساب المرضز بالقيمة الاجمالية لجميع الخدمات المقدمة للمرضز

 مركز للتوقيع عليهاالمدير بيان يومي مجمع ل يقوم مدير الادارة المالية بمراجعة فواتتر المرضز و رفع 
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  ي نهاية كل شهر بارسال  حساباتمسئول يقوم
ز
مرفق بتقرير كل مريض على حدى صول فواتتر المرضز أالمرضز ف

كة ما بمطالبة منفصلة واعداد  كة لجراء الخدمة ، ويتم تجميع كل فواتتر خاصة بشر والموافقة الصادرة من الشر

 عن طريق مسئووي التحصيل بالمركز. 
ز كة التأمير  بيان بالفواتتر وإرسالها لشر

  كات مرض  العيادات الخارجية التابعة لحسابات  مير   : ألتاشر

 ز كارنية أصل  ية و صورة البطاقة الشخصموظف حسابات المرضز باستلام  يقوم كة التأمير  . شر

  يوجهه  ثم سعار المدرجةالعيادة الخارجية وفقا لل ب كشفلل ستقبال بحجز معاد للمريضيقوم موظف الا

 لحسابات العيادات الخارجية لسداد قيمة الخدمة. 

  ي المكانيظهر اسم المريض على ، تأكيد الدفع بمجرد السداد و
ز
 لخدمة. المكلف بعمل ا السيستم ف

 إيصالموجب تم السداد بو ي جماوي التكاليفإقوم موظف الحسابات بعمل فاتورة بي 

  ي مشتملا على ما يلىي ) اسم المريض رباعي
وبز ي ملف الكت 

ز
  –يقوم موظف الحسابات بحفظ الفواتتر ف

ي  ز  –مسلسل الفاتورة  –رقم الفاتورة  – رقم الملف الط   تاري    خ  –لقسم ا –ن ع الاجراء  – رقم كارنية التامير

ز (( )نسبة المساهمة من المريض ) –القيمة المستحقة  –الدخول  كات التامير  لمرضز شر

  مركز للاعتمادالو مدير إاتتر المرضز و اعتمادها و رفعها يقوم مدير الادارة المالية بمراجعة فو. 

  كات التإسال فواتتر المرضز بنهاية الشهر حسابات المرضز بار  مسئوليقوم ز أو شر  . مير

  :قسم الطوارئ 

  ي من قسم  الطوارئ. يقوم موظف الحسابات باستلام الملف الحساب 

   يتم مراجعة كافة الوراق و محت يات الملف وهم 

o إن وجدت كارنيه و بطايق( ) 

o  روشتة الادوية او إذن صرف المستلزمات 

  يقوم موظف الحسابات بعمل كشف حساب لتجميع اذونات الصرف للادوية و المستلزمات 

 فاتورة نهائية من خلال كشف الحساب للمريض .  صدار إ 

 كات التأمير  وا) ةجهات الخارجيال طريقة التحصيل من  ( : لتعاقدات الطبيةشر

  كات التأتقوم ز شر  Eye Careالعيون  عناية مركز بالاتفاق مع  ديد جدول تسليم مطالباتبتح مير

 فز الميعاد المحدد بالجدول و ت:ون المطالبات تحت الفحص  ابات المرضز بتسليم المطالباتيقوم مدير حس

 تاري    خ الاستلام . من  يوم45والمعاينه خلال

  كات التأيقوم المختص من ز شر  كما يلىي     Eye Careو مركز العيون إبتسليم المرتجعات  مير

o ة. اع بصورة واضحرسمى مذكور به سبب الارتج ايميلرسال إ 

o  كة التأبل من ق   مذكرة معتمدةإرسال ز شر   مير

o الارتجاع بصورة من خطاب المطالباتيغ ادارة وتبل ةت منفصل بجميع المطالبات المرتجعرسال اكسل شيإ . 

  يوم( من تاري    خ الاستلام.  20- 15  )خرى هوأعادة المطالبات مرة إقصى ميعاد للتصحيح و أي:ون 

   كات تعريف العاملير  بقسم حسابات المرض  باجراءات  التامير  شر

  ز بالقسم بتعليمات حسابات المرضز الواردة من مسئول يقوم كات حسابات المرضز بتعريف العاملير ز أالتشر  . مير

  ز بالعمل وفقا للائحة  . سعار المعتمدة من مدير المركز ال يقوم العاملير
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  :استخدام نظام التكويد للتشخيصات و التدخلات و الخدمات التشخيصية 

  ي وفقا ي صحيفة الدخول و الخروج بالملف الط  
ز
 ICD11يقوم الط يب بتوثيق كود التشخيص و كود الاجراء ف

  .يقوم الط يب المعالج بتحديد إذا كان تشخيص المريض مزمن أم لا 

  .يقوم موظف الحسابات بمطابقة التشخيص بقائمة السعار المعتمدة لاتمام العملية الحسابية 

 

  : المسئول 

  الماوي المدير 

 المرضز  حساباتسئول م 

 التمريض 

 

  : المرفقات 

 اذن الصرف 

 نموذج الفاتورة 

 

  ختصارات: ال 

 
 ECC = Eye Care Center 
 OGM = Organization Governance & Management 
 PP = Policy & Procedure 

 GAHAR = General Authority for Healthcare Accreditation & Regulation  

 

  :المراجع 

  معايتر اعتماد المراكز الط ية المتخصصة و جراحات اليوم الواحدGAHAR 2022 

  ةالوظيف التوقيع التاري    خ

 مسئول حسابات المرضز   
 العداد

 مدير الجودة  
 ةالمراجع

 مدير المركز  
 الاعتماد

 


