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BİRİM/ALT BİRİM : DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ/AĞIZ VE DİŞ SAĞLIĞI 

UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ 

GÖREV ADI : VEZNE PERSONELİ 

AMİR VE ÜST AMİRLER 

 

: DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ 

MÜDÜRÜ(BAŞHEKİM)/MERKEZ MÜDÜR 

(BAŞHEKİM)YARDIMCISI/FAKÜLTE SEKRETERİ 

(İDARİ AMİR) 

GÖREV DEVRİ : İDARENİN UYGUN GÖRDÜĞÜ DİĞER YETKİN 

PERSONEL 

 

GÖREV AMACI 

Aşağıda tanımlanan, sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine getirerek, 

Fakültenin/Merkezin tahsilat hizmetlerini yürütmek. 

 

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR 

∎Hastalardan alınacak olan her türlü fark ücretlerini (SGK katkı paylarını vb.) tahsil etmek,  

∎Ücretli hastaların tedavi ücretlerini tahsil etmek ve faturalarını düzenlemek,  

∎Hasta/hasta yakınına vezne alındı makbuzunu vermek,  

∎Saymanlıktan kredi kartı ve nakit tahsilatlarında kullanılacak vezne alındılarını teslim almak,  

∎Mesai bitiminde post makinelerinde gün sonu raporunu almak, 

∎Muhasebe yetkilisi mutemet makbuzlarını saymanlık birimine teslim etmek,  

∎Günlük tahsilatı ilgili banka şubesindeki hastane hesabına aktarılmak üzere saymanlık 

hesabına yatırmak, 

∎Satışlardan elde edilen günlük toplam tahsilat için vezne alındısı düzenlemek, 

∎Ödemeleri kaydedici cihazlarda günlük alınan döküm raporu vezne alındılarına bağlanarak 

açılacak bir dosya içinde muhafaza etmek ve bankaya yatırmak.  

∎Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri gizlilik içerisinde yerine 

getirmek, 

∎Amirlerinin bilgisi olmadan, yapılan veya yapılacak olan bütün faturalar hakkında ilgisiz 

kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak,  

∎Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara hatalı veya 

eksik işlemleri onaylatmaktan kaçınmak, 

∎Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak,  

∎Mesai saatlerine uymak, mesai saatlerinde yaka kartlarını (personel kimlik kartı) takmak, 

∎Özrü ya da amirlerinden izini olmaksızın görevden erken ayrılmamak ve görev mahallini terk 

etmemek, 
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∎İzne ayrılma gibi durumlarda, ayrılmadan önce devam eden ve takip edilmesi gereken iş ve 

işlemleri vekalet edecek personele yazılı olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek, 

∎Görevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yönetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak, 

∎Kendisine teslim edilmiş olan evrakın saklanması, arşivlenmesi ve gerektiği zaman yeniden 

kullanılabilmesi için gereken şartları hazırlamak,  

∎İş tanımı ile ilgili tüm işlemlerin yazışmalarını yaparak, kendi birimine gelen evrakları teslim 

almak, gerekli kayıt ve dosyalama işlemlerini ile arşiv işlemlerinin tümünü yapmak,  

∎Yapılan iş ve işlemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri ile birlikte 

açıklamak, 

∎Çalıştığı alanın her türlü temizliği ve düzeninden sorumlu olmak,  

∎Kendisine teslim edilen araç-gereçleri kullanım ve bakım talimatına göre kullanmak, 

muhafaza etmek ve bunların her türlü israfına mani olmak. Bozulmamalarına, 

kaybolmamalarına ve hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat etmek,  

∎Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi 

cihazlardan uzak durmak, her gün ortamı terk ederken, bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri 

kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek, 

∎Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak,  

∎Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütmek,  

∎İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak,  

∎Amirler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapmak ve diğer Kalite 

Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmektir. 

 

YETKİLERİ 

 

∎Belirtilen tüm görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahiptir.  

∎Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanma yetkisine sahiptir. 

∎Fakültede/Merkezde kullanılan sistemlerde işlem yapma yetkisine sahiptir. 

∎Fakültede/Merkezde meslek etiğinin temel ilkeleri olan doğru davranış biçimlerini 

uygulamayı, dürüst, adil, eşit ve tarafsız olmayı yerine getirmektir. 

  

 

 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

KALİTE YÖNETİM BİRİM 

SORUMLUSU 

 

KALİTE YÖNETİM 

SORUMLUSU 

 

DEKAN/BAŞHEKİM 

 

 

 


