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BIRIM/ALT BIiRIM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV ADI : | VEZNE PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan, sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
Fakiiltenin/Merkezin tahsilat hizmetlerini ytiriitmek.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mHastalardan alinacak olan her tiirlii fark ticretlerini (SGK katki paylarini vb.) tahsil etmek,

m Ucretli hastalarin tedavi iicretlerini tahsil etmek ve faturalarini diizenlemek,

m Hasta/hasta yakinina vezne alindi makbuzunu vermek,

m Saymanliktan kredi kart1 ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne alindilarini teslim almak,
m Mesai bitiminde post makinelerinde giin sonu raporunu almak,

mMuhasebe yetkilisi mutemet makbuzlarin1 saymanlik birimine teslim etmek,

mGiinliik tahsilati ilgili banka subesindeki hastane hesabina aktarilmak {izere saymanlik
hesabina yatirmak,

m Satiglardan elde edilen giinliik toplam tahsilat i¢cin vezne alindis1 diizenlemek,

mOdemeleri kaydedici cihazlarda giinliik alinan dékiim raporu vezne alindilarina baglanarak
acilacak bir dosya i¢inde muhafaza etmek ve bankaya yatirmak.

mMahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine
getirmek,

m Amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan biitiin faturalar hakkinda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermekten kacinmak,

m Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya
eksik iglemleri onaylatmaktan kaginmak,

mDiizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

mMesai saatlerine uymak, mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

m Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk
etmemek,
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mizne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,
mGorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
mKendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

mis tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim
almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii yapmak,

m Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

m Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

mKendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

mCalisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapal1 tutulmasina dikkat etmek,

mGorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

mGorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILERI

m Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.
mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
m Fakiiltede/Merkezde kullanilan sistemlerde islem yapma yetkisine sahiptir.

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini
uygulamay, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BiRiM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU




