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Gorev Devri | Diger yetkin Personel

Doner sermaye kapsaminda merkezde yapilan tiim bilgi islem ve tahakkuk islemlerinin
Gorev Amac1 | zamaninda ve hatasiz bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak. Doner sermaye ile ilgili gelir
ve gider iglemlerini kayit altina almak, faturalar1 diizenlemek ve SGK gibi ilgili kurumlarla
uyumlu olarak tahakkuk siire¢lerini yiiriitmek.

1. Déner Sermaye Gelir ve Gider Kayitlari

- Merkezin doner sermaye iglemleri kapsaminda olusan gelir ve gider kayitlarim diizenli
ve eksiksiz sekilde kayit altina almak.

- Tabhsilat ve 6deme siireclerini takip ederek doner sermaye defterini gilincel tutmak.
- Gelir ve giderlerin yasal mevzuata uygun olarak diizenlenmesini saglamak.

2. Fatura Diizenleme ve Kontrol

- Saglik hizmetleri kapsaminda olusturulan faturalarin eksiksiz ve dogru sekilde
diizenlenmesini saglamak.

- Faturalama siirecinde SGK, 6zel sigorta ve diger ilgili kurumlarin belirledigi kriterlere
uyulmasimi saglamak.

- Yanlis veya eksik faturalarin diizeltilmesini saglamak, diizenli olarak fatura
kontrollerini yapmak.

Temel is ve
Sorumlulukla 3. SGK ve Medula Islemleri
r

- SGK Medula sistemine hizmet kayitlarini islemek, eksiksiz olarak génderimini
saglamak ve hata bildirimlerine ¢dzlim tiretmek.

- SGK tarafindan belirlenen kriterlere uygun sekilde tahakkuk islemlerini
gergeklestirmek.

- Medula sistemi ile ilgili sorunlarda ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak ¢éziime
ulagtirmak.

4. Tahakkuk Islemleri ve Raporlama

- Merkezin doner sermaye kapsamindaki tahakkuk islemlerini zamaninda ve eksiksiz bir
sekilde gerceklestirmek.

- Her ay diizenli olarak tahakkuk raporlar1 hazirlamak ve {ist yonetime sunmak.

- Gelir ve gider tahakkuklarimin analizini yapmak ve raporlamak.
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5. Veri Giivenligi ve Gizlilik

- Doner sermaye islemleri ile ilgili tim verilerin giivenligini saglamak ve gizlilik
ilkelerine uygun olarak saklamak.

- Bilgi islem sistemlerinin giivenligini saglamak, veri kayiplarim1 6nleyici tedbirler
almak.

- Kisisel verilerin KVKK’ya uygun sekilde islenmesini saglamak.

6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

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

getirmek.
Yetkiler 1. Doner sermaye islemlerini gerceklestirme, tahakkuklar1 diizenleme ve faturalama
stireclerini yiiriitme yetkisi.
2. Medula ve SGK sistemlerinde diizenleme yapma ve tahakkuk verilerini gonderme
yetkisi.
3. Ddner sermaye gelir-gider bilgilerini saklama ve raporlama yetkisi.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2. 2547 Sayili YOK Kanunu
asa
3. 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
Dayanak
4. SGK ve Medula Mevzuatlari
5. KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
sl ceed o
Adi-Soyadr:
Unvani:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadt: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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