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GOREYV TANIMI: VEZNE PERSONELI (ADSUAM)
KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Dekan, Merkez Miidiirii (Bashekim), Merkez Miidiir (Bashekim) Yardimcilar;, Hastane Miidiirii,

Hastane Miudiir Yardimcilari
Bagh Birimler: -
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v" Vezne Personeli, hastane hizmetlerinden elde edilen gelirlerin tahsilatin1 yapmak, hasta 6demelerini almak,
vezne islemlerini hizli ve dogru bir sekilde yiiriitmekle sorumludur. Tiim nakit islemlerinin dogru, giivenli ve
kalite standartlarina uygun olarak gergeklesmesini saglamak temel amacidir.

Hastalardan hizmet bedellerinin tahsilatin1 yapmak ve 6demeleri kaydetmek.

Nakit, kredi kart1 veya banka havalesi gibi 6deme yontemlerini kullanarak tahsilat islemlerini ger¢eklestirmek.
Tahsil edilen miktarlart dogru sekilde kayit altina almak ve giinliik kasa tutarini kontrol etmek.

Hasta islemlerine ait fatura ve makbuzlari diizenlemek, hastalara teslim etmek.

Faturalama siirecini eksiksiz yiirlitmek, faturalarin dogrulugunu kontrol etmek.

Giin sonunda yapilan tahsilatlara ait tiim fatura ve makbuzlar1 diizenli olarak arsivlemek.

Giinliik kasa takibini yapmak, kasa acilis ve kapanis islemlerini ytiriitmek.

Giin sonunda kasadaki tutarlar1 mali isler sorumlusuna raporlamak ve kasa kapanisini yapmak.

Giinliik tahsilatlar ve kasa hareketlerini kayit altina almak, mali sistemle uyumunu saglamak.

Hastalara 6deme yontemleri, fatura bilgileri ve varsa 6deme planlar1 hakkinda bilgi vermek.

Hastalardan gelen 6deme talepleri veya sorular1 nazik ve agiklayici bir sekilde yanitlamak.

Hasta memnuniyetini artirmaya yonelik davranislarda bulunarak giiler ytizlii ve profesyonel hizmet sunmak.
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Tahsilat iglemleri sirasinda hasta bilgilerini gizli tutmak ve KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
ilkelerine uygun davranmak.

Nakit akisinin giivenligini saglamak ve hirsizlik riskine kars1 gerekli giivenlik 6nlemlerini almak.

Yetkisiz kisilerin kasa ve tahsilat iglemlerine erigimini engellemek.

Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alantyla ilgili olan diger gorevleri yerine getirmek.

Hastalardan tahsilat yapma, fatura ve makbuz diizenleme yetkisine sahip olmak.

Kasa acilig ve kapanig iglemlerini yiiriitme ve giinliik kasa tutarini kontrol etme yetkisi.
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Mali isler sorumlusunun onayi ile gerekli diizeltme ve iptal islemlerini yapma yetkisi.
YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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V' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

v" 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

v' Saglik Bakanlig1 Mali Isler ve Tahsilat Y énetmeligi
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