( شرح وظایف کمک بهیار A :
1- ورود به موقع

2- تحویل و تحول وسایل مربوط به پرسنل کمک بهیار ( پتو ، ملحفه ، دستبندها ، قفل ها ، کپسول اکسیژن ها ، مانومترها )
3- بررسی وضعیت ساکشن ها  ( نظافت ساکشن )
4- بررسی وضعیت محلول گلوتارال
5- بررسی وضعیت قرارگیری وسایل ( نظم و ترتیب )
6- بررسی وضعیت لباس و ملحفه و پتو و روتختی و تخت بیمار
7- بررسی وضعیت نظافت و نظم  بخش ، کمدها ، تخت ها ، میزهای ناهارخوری با پایه های سرم ، پرده ها و .... 
8- جابجایی بیماران و پیگیری انجام اموری مانند B.C.T , C-X-Ray و ... داخل و خارج از بیمارستان
9- همراهی بیماران در انتقال با بخش
10- کسب تکلیف از مسئول بخش در شیفت صبح و در عصر و شب از مسئول کشیک

11- شستشوی مناسب وسایل استفاده شده و گندزدایی آن ها

12- دخالت در تسکین بیماران در مواقع لزوم

( شرح وظایف کمک بهیار B :
1- تحویل گرفتن وسایل مربوط به پرسنل کمک بهیار

2- بررسی وضعیت قرارگیری وسایل و برقراری نظم و ترتیب

3- جابجایی بیماران و پیگیری انجام اموری مانند B.C.T , C-X-Ray و ... داخل و خارج از بیمارستان
4- همراهی بیماران جهت انجام کارهای خارج از بیمارستان

5- بررسی وضعیت عملکرد مانومترهای اکسیژن و پر و خالی بودن اکسیژن

6- بررسی وضعیت ست های پانسمان و L.P از لحاظ استریلیزاسیون

7- شمارش ( پتو ، ملحفه ، روتختی ، بالش ها ، دستبندها ، قفل ها و آچار اکسیژن و ..... )

8- همراهی بیماران جهت انتقال به بخش

9- کسب تکلیف از مسئول بخش

10- شستشوی مناسب و وسایل استفاده شده و گندزدایی و استریل آن ها

11- مشارکت دقیق بیماران و ..... 

( شرح وظایف خدمات :
1- شستشوی مناسب کف اتاق ها ، راهروها و .... روزانه

2- شستشوی دیوارها و نظافت درب ها براساس واشینگ تعیین شده
3- پاک کردن شیشه ها
4- بررسی وضعیت نظافت بخش
5- ایا واشینگ درخواستی انجام شده است یا نه
6- وضعیت سطل های زباله عفونی و غیرعفونی
7- زباله های بصورت مناسب دفع شده اند یا در بخش موجود است
8- نظم و ترتیب وسایل برقرار است یا نه ؟
9- وسایل نظافت در محل مناسب قرار دارد
10- وضعیت شستشوی لگن های ادرار چگونه است ؟
11- وضعیت نظافت در سرویس های بهداشتی چگونه است ؟
12- درصورتی که در هر کدام از موارد یاد شده مشکل وجود داشته باشد با اطلاع به مسئول از خروج نفر قبل از بخش تا انجام کارهای باقیمانده جلوگیری شود 
( شرح وظایف منشی بخش :
1- درحال حاضر درست کردن پرونده ها که اصلاً کار منشی بخش ها نیست و وظیفه پذیرش بیمارستان است ، می توان گفت تقریباً اورژانس تأمین کننده تمام پرونده های بخش نورولوژی و حداقل نصف پرونده های بخش های روان می باشد
2- بررسی پرونده ها و مرتب کردن صفحات
3- بررسی وضعیت بیمه ای بیماران و پیگیری آن و نوشتن آن
4- جهت مأمورین بیمه و پیگیری رؤیت دفترچه ها
5- مرتب کردن صفحات پرونده
6- سرنویسی پرونده ها صبح ها
7- انجام کار ترخیص پرونده بیماران
8- تسویه حساب بیماران
9- انجام کار ترخیص بیماران تحت نظر
10- بررسی قبض های سرپایی و جمع آوری و تحویل آن ها به حسابداری
11- بررسی و گرفتن آمارهای روزانه و ماهیانه
12- ارجاع جسد به پزشکی قانونی
13- انجام امور محوله توسط مسئول بخش
14- نوشتن آمار روزانه ، سرپایی ، آمار فوت ، آمار ماهیانه که بالغ بر هفت نوع آمار می باشد
15- بلامانع خوردن برگ صورتجلسه و پذیرش کلیه پرونده و فرستادن آن ها به قسمت بایگانی
16- مهر زدن کلیه پرونده ها ، مهر پزشک ، پرستار بخش ها 
17- ریپورت نمودن پرونده های کد E.T.S انجام داده اند 
