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负责医院门诊、住

院、检查、治疗等

各项收费工作

负责收费数据的统

计和分析，为医院

提供决策支持

负责收费政策的宣

传和解释，提高患

者对收费工作的理

解和配合

负责收费系统的操

作和维护，确保收

费工作的顺利进行



熟悉收费标准和流程

核对患者信息，确保无误

准确计算费用，避免错误

及时更新收费系统，确保信息准确



确保收费窗口的安全和稳

定

及时处理收费过程中的纠

纷和问题

引导患者有序排队，避免

拥挤

保持收费窗口整洁、有序





礼貌接待：微笑服

务，耐心解答患者

疑问

提供咨询：解答患

者关于收费的疑问

维护秩序：维持收

费窗口的秩序，避

免拥挤和混乱

准确收费：按照规

定收费，避免差错



耐心解答患者关于收费的疑问 及时更新收费标准和政策信息

提供详细的收费说明和费用清单 处理患者对收费的投诉和纠纷

协助患者办理缴费手续 提供优质的服务态度和沟通技巧



处理缴费过程中的突发情况

解答患者关于缴费的疑问

协助患者办理缴费手续

提供缴费咨询服务，帮助患者了解缴费流程和费用标准
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