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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Vezne Personeli
Amir ve Ust Amirler Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi sekreteri vekalet eder.
. Hastalardan alinacak olan her tiirlii fark Gcretlerini (SGK katki paylarini vb.) tahsil
Gorev Amaci etmek icin gerekli islemlerin yapilmasi
Temel is ve Sorumluluklar
1 Hastalardan alinacak olan her tiirli fark Gcretlerini (SGK katki paylarini vb.) tahsil etmek,
2 Ucretli hastalarin tedavi tcretlerini tahsil etmek ve faturalarini diizenlemek,
3 Hasta/hasta yakinina vezne alindi makbuzunu vermek,
4 Saymanliktan kredi karti ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne alindilarini teslim almak
5 Mesai bitiminde kredi karti post makinelerinde giin sonu raporunu almak
6 Glnlik tahsilati ilgili banka subesindeki hastane hesabina aktariimak lizere saymanlik hesabina
yatirmak
Satislardan elde edilen giinliik toplam tahsilat icin vezne alindisi diizenlemek. Odemeleri
7 kaydedici cihazlarda giinlik alinan dokim raporu vezne alindilarina badlanarak acilacak bir
dosya icinde muhafaza etmek ve bankaya yatirmak
8 Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek,
9 Amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan biitiin faturalar hakkinda ilgisiz kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginmak
10 Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, ist makamlara hatali veya
eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak
11 Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak
12 Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini yaparak, kendi birimine gelen evraklar teslim
almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timin{ yapmak,
13 Kalite YOnetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar islerin
kalitesinden dogrudan sorumludurlar.
Yetkiler
1 Belirtilen tim gdrev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
3 Fakiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip

olmak.




