( شرح وظایف بهیار در بخش  :
بهيار فعاليت هاي زير را در امر مراقبت مددجويان / بيماران تحت نظارت مسئول شيفت ( سرپرست مربوطه ) و با تكيه بر رعايت منشور حقوق مددجو و مبتني بر فرآيند پرستاري و استانداردهاي مراقبتي بشرح ذيل مي باشد : 
1) كسب دستور و برنامه كار از مسئول شيفت 
2) كمك در امر پذيرش ، ترخيص و يا انتقال مددجويان به / از مراكز بهداشتي درماني تحت نظارت مسئول شيفت / مراقبت از بيمار و انتقال بيمار از بخش به بخش ، از اتاق عمل يا اورژانس به بخش و    از بيمارستان به بيمارستان و انتقال بين شهري 
3) تامين نيازهاي بهداشتي اوليه مددجو شامل : تامين بهداشت پوست و مو/ تامين بهداشت دهان و دندان و غيره ..... 
4) كمك در تامين نيازهاي تغذيه اي مددجو شامل : كمك در دادن غذا به بيمارانيكه نمي توانند           به تنهايي غذا بخورند ، تغذيه به وسيله لوله معده 
5) تامين نيازهاي فعلي مددجو : ( استفاده از لگن و لوله در بيماراني كه بي حركت هستند ،           انما براساس دستور پزشك و نظارت سرپرست مربوطه / تعويض بگ كلستومي ) 
6) كمك درحفظ درجه حرارت طبيعي بدن ( استفاده از كيف آب گرم ، يخ ، پاشويه و غيره ) 
7) آماده سازي تخت ها ( با بيمار – بدون بيمار ) و برانكارد 
8) كمك به بيمار در خروج از تخت و راه رفتن 
9) كنترل علايم حياتي ، جذب و دفع مايعات و ثبت در پرونده 
10) گرفتن نمونه هاي آزمايشگاهي شامل : مدفوع ادرار ، خلط 
11) حضور در هنگام تحويل بخش با حضور پرسنل شيفت و گزارش اقدامات انجام شده 
12) انجام امور مربوط به مراقبت از جسد طبق موازين شرعي 
13) برقراري ارتباط موثر و مداوم با مددجويان و پاسخ به آنها و ملاحظه كليه تغييرات حال مددجويان و گزارش به سرپرست مربوطه و ارائه آموزش هاي لازم به مددجو و همكار زيرگروه
14) گزارش و ثبت مراقبت هاي انجام شده از بيماران در پرونده باليني بيماران بر اساس اصول     گزارش نويسي 
15- انجام آمادگيهاي قبل و پس ازعمل جراحي براساس استانداردهاي موجود : (كنترل شيو ناحيه عمل ، تميز بودن ناحيه عمل ، كنترل نداشتن انگشتر ، زيورآلات ، دندان مصنوعي و ساير پروتزهاي فلزي ، آمادگيهاي روده اي و پوشاندن گان ) 
16- ) پذيرش آماده سازي مددجو جهت ترخيص و انتقال
17) آماده كردن بيمار در موارد لزوم جهت انجام معاينات پزشكي با رعايت منشور حقوق بيمار شامل     ( برقراري ارتباط / دادن وضعيت مناسب به بيمار / برداشتن پوشش از محل معاينه و در معرض قرار دادن آن / حفظ محيط مناسب جهت معاينه / در دسترس قراردادن وسايل معاينه )
18) آماده كردن وسايل جهت استريليزاسيون
19) انجام پروسيجرهايي مانند تعويض پانسمان ، انجام EKG ، كشيدن بخيه ، تزريقات ( عضلاني ، زيرپوستي ، داخل پوستي ، واكسيناسيون ) كمپرس ها تحت نظارت مسئول مربوطه
20) كمك در امر توانبخشي مددجو ( مانند كمك در بكار بردن چوب زير بغل و پروتزها ) 
21) پيشگيري از بروز حوادث احتمالي در رابطه با حفظ امنيت بيمار 
22) شركت در كلاس هاي ضمن خدمت / بازآموزي مصوب 
23) انجام ساير امور محوله حرفه اي طبق دستور مسئول شيفت 

( شرح وظایف کمک بهیار در بخش :
    كمك بهیار فعاليت هاي مشروحه زير را در امر مراقبت اوليه از بيمار به صورت خدمات غيرحرفه اي با تكيه بر رعايت منشور حقوق مددجو و مبتني بر فرآيند پرستاري و استانداردهاي مراقبتي ، تحت نظارت مسئول شيفت انجام مي دهد : 
1) كسب دستور و برنامه كار از سرپرست مربوطه 
2) تامين نيازهاي بهداشتي اوليه مددجو برحسب صلاحديد سرپرست مربوطه شامل : 
- حمام دادن يا كمك درحمام كردن 
- دهان شويه  
- امور نظافتي مانند شستن دست وصورت 
- كوتاه كردن ناخن ها 
- تعويض البسه  
- مرتب كردن مددجو 
- ماسـاژ 
- تغيير وضعيت و شيـو
3) كمك در خوردن غذا به مددجوياني كه قادر به اين كار نيستند 
4) دادن لگن و لوله به مددجويان بنا به نياز مددجو و شست و شوي ضدعفوني آنها با رعايت اصول بهداشتي ، جمع آوري نمونه خون ، ادرار ، مدفوع
5) كمك به مددجو در حركت و نقل و انتقالات ( راه رفتن ، انتقال به برانكارد و صندلي چرخدار ) 
6) آماده كردن وسايل لازم جهت انجام امور مراقبتي توسط پرستار ( مانند وسايل پانسمان و ... )       جمع آوري آنها پس از اتمار كار / شست و شوي وسايل و در صورت لزوم انتقال بر حسب سياست بيمارستان به مركز استريليزاسيون 
7) آماده كردن تخت ها ( با يا بدون بيمار ) و برانكارد 
8) شمارش ملحفه و البسه قبل از تحويل به رختشويخانه و هنگام تحويل گرفتن آنها 
9) آماده كردن بيمار براي معاينه پزشك شامل : برقراري ارتباط / دادن وضعيت مناسب به بيمار/ حفظ محيط مناسب براي معاينه / برداشتن پوشش و در معرض قراردادن عضو مورد معاينه /        در دسترس قرار دادن وسايل مورد نياز جهت معاينه يا رعايت موازين شرعي و اصول طرح انطباق امور پزشكي به شرع 
10) پاكيزه نگهداشتن كليه وسايل و تجهيزات پزشكي موجود ( تخت بيمار ، ميز بيمار ، مانيتورها ، وسايل كمك تنفسي ) 
11) مراقبت در حفظ و نظم و نظافت بخش و پاكيزگي كليه لوازم بخش
12) تحويل وسايل بخش طبق روتين در هر شيفت 
13) خالي كردن پگ هاي ادراري ، درنهاي مختلف ، شيشه هاي ساكشن و نظافت و ضدعفوني آن 
14) مشاركت و انجام انما بيماران طبق دستور و روتين بخش
15) انجام مراقبت از جسد طبق موازين شرعي 
16) پيشگيري از بروز حوادث احتمالي در رابطه با حفظ امنيت بيمار
17) كمك در امر توانبخشي مددجو ( كمك در بكار بردن چوب زيربغل و ... ) 
18) حفظ و نگهداري وسايل و اموال شخصي بيمار طبق سياستهاي مركز 
19) انجام امور محوله طبق نظر سرپرست مربوطه 
( شرح وظایف منشی در بخش :

  منشي بخش پرستاري مسئوليت انجام كليه اموردفتري بخش را زيرنظر مستقيم سرپرستارعهده دار ميباشد  
1- كسب دستور و برنامه كار از سرپرستار با پرستار مسئول 
2- انجام امور اداري مربوط به پذيرش ، بستري و ترخيص بيماران شامل : 
- راهنمايي بيماران در موقع بستري به اطاق ، گرفتن لباس ، اشياء قيمتي و ...... بيمار و تحويل      به خانواده طبق ضوابط مركز
- دريافت پرونده بيمار هنگام پذيرش 
- آماده كردن پرونده بيماران بخش
- تكميل روزانه كليه فرمها و اوراق پرونده با مشخصات بيمار
- كنترل روزانه و نگهداري پرونده بيماران ، انطباق آزمايشات و ... 
- گرفتن وقت براي بيماران بستري جهت انجام برخي آزمايشات ، عكس و ... در داخل يا خارج مركز
- جمع آوري و آماده نمودن پرونده بيماران ترخيصي و تحويل به حسابداري بيمارستان 
- كنترل برگ خروج بيماران در موقع ترخيص 
- تحويل كليشه راديولوژي و بقيه اوراقي كه بايد در موقع خروج به بيمار داده شود 
3- مرتب نگهداشتن ايستگه پرستاري و آماده كردن اوراق و دفاتر مورد لزوم بخش از قبيل برگه علائم حياتي ، درخواست آزمايش و غيره 
4- تنظيم اوراق اداري و درخواستهاي مختلف در صورت لزوم ارسال و پيگيري آن به بخشها و ساير قسمت هاي اداري ، درماني و خدماتي مركز شامل : 
- تهيه آمار روزانه بيماران  
- تهيه ليست رژيم غذايي بيماران و ارسال به امور تغذيه بيمارستان   
- آماده كردن يادداشتهاي موردنياز بخش ( نوشتن ، تايپ ، تكثير ) پاكنويس برنامه كاري كاركنان و ارسال به دفتر پرستاري  
- فرستادن اوراق مشاوره پزشكي و اوراق مختلف به بخشها و دفتر پرستاري  
- آماده نمودن و نوشتن برگ درخواست هاي انبار ، خريدهاي مستقيم ، تعميرات و پيگيري امورمربوط به آن 
- ثبت و ورود اطلاعات و نسخه دارويي و درخواستهاي آزمايشگاهي در رايانه 
5- پاسخ به تلفن ها ، دريافت و رساندن پيغام به پزشكان ، كادر پرستاري و بيماران 
6- رسيدگي به مشكلات و سوالات بيمار و خانواده در امور پذيرش و ترخيص 
7- شركت در دوره هاي آموزش شغلي 
8- انجام ساير امور محوله طبق دستور مقام مافوق
( شرح وظایف بیماربـر در بخش :
    بيمار بر فردي است كه مسئوليت خدمات مربوط به نقل و انتقال وسايل ، تجهيزات و بيماران در بخش و يا ساير واحدها با رعايت ضوابط و مقررات و آئين نامه انطباق امور فني پزشكي با موازين شرع را بعهده دارد . وظايف بيمار بر با تكيه بر رعايت منشور حقوق مددجو و مبتني بر فرآيند پرستاري و استانداردهاي مراقبتي بشرح ذيل مي باشد : 
1) كسب دستور و برنامه كار از پرستار 
2) كمك و همراهي در آماده نمودن بيمار براي انتقال به اطاق عمل ، راديولوژي و ساير قسمت ها     تحت نظارت پرستار 
3) كمك و همراهي جهت انجام مشاوره ، آزمايشات ، راديوگرافي ها و ... در خارج از مركز 
4) كمك و همراهي كاركنان پرستاري در چرخش بيمار در تخت ، پائين آمدن از تخت ، راه رفتن ، بكاربردن چوب زير بغل ، عصا ، صندلي چرخدار و برانكارد تحت نظارت پرستار 
5) بردن پرونده و برگه هاي عكس برداري و ... از بخش ها به راديولوژي و ساير قسمت ها در معيت بيماراني كه قادر به راه رفتن مي باشند . 
6) حفظ ، نگهداري و ايمني بيمار در هنگام نقل و انتقال 
7) انتقال جسد از بخش به سردخانه 
8) نقل و انتقال سفارشات از داروخانه ، انبار و ... به بخش 
9) بردن نمونه هاي مختلف از قبيل : ادرار ، مدفوع و ... به آزمايشگاه 
10) گرفتن جواب آزمايشات ، عكسبرداري و ... و تحويل به بخش 
11) كنترل صحت كاركرد برانكارد ، صندلي چرخدار ( وسايل كار ) و گزارش به سرپرستار و پيگيري تعمير وسايل
12) انجام ساير امور محوله طبق دستور سرپرست مربوطه 
