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Gorev Ad1 Vezne Gorevlisi
Amir ve Ust Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim),Merkez Miidiir(Bashekim) Yardimcilari,Hastane
Amirler Miidiirii, Hastane Miidiir Yardimcilari

Gorev Devri | Diger Vezne Gorevlisi

Vezne Personeli, hastane hizmetlerinden elde edilen gelirlerin tahsilatin1 yapmak, hasta
Gorev Amac1 | ddemelerini almak, vezne iglemlerini hizli ve dogru bir sekilde yiirtitmekle sorumludur. Tiim
nakit islemlerinin dogru, giivenli ve kalite standartlarina uygun olarak gerceklesmesini
saglamak temel amacidir.

1. Tahsilat ve Odeme Islemleri
- Hastalardan hizmet bedellerinin tahsilatin1 yapmak ve 6demeleri kaydetmek.

- Nakit, kredi kart1 veya banka havalesi gibi 6deme yontemlerini kullanarak tahsilat
islemlerini gerceklestirmek.

- Tahsil edilen miktarlar1 dogru sekilde kayit altina almak ve giinliik kasa tutarim1 kontrol
etmek.

2. Fatura ve Makbuz Diizenleme
- Hasta islemlerine ait fatura ve makbuzlar diizenlemek, hastalara teslim etmek.

- Faturalama siirecini eksiksiz yiiriitmek, faturalarin dogrulugunu kontrol etmek.
- Giin sonunda yapilan tahsilatlara ait tim fatura ve makbuzlann diizenli olarak
arsivlemek.

3. Giinliik Kasa Takibi ve Kayit
- Giinliik kasa takibini yapmak, kasa agilis ve kapanis islemlerini yiiriitmek.

- Giin sonunda kasadaki tutarlar1 mali isler sorumlusuna raporlamak ve kasa kapanigim

yapmak.
Temel is ve - Ginliik tahsilatlar1 ve kasa hareketlerini kayit altina almak, mali sistemle uyumunu
Sorumlulukla saglamak.
r 4. Hasta Bilgilendirme ve Iletisim
- Hastalara 6deme yontemleri, fatura bilgileri ve varsa ddeme planlarn hakkinda bilgi
vermek.

- Hastalardan gelen 6deme talepleri veya sorular1 nazik ve agiklayic1 bir sekilde
yanitlamak.

- Hasta memnuniyetini artirmaya yonelik davramslarda bulunarak giiler yiizli ve
profesyonel hizmet sunmak.

5. Giivenlik ve Veri Gizliligi
- Tabhsilat iglemleri sirasinda hasta bilgilerini gizli tutmak ve KVKK (Kisisel Verilerin

Korunmasi Kanunu) ilkelerine uygun davranmak.

- Nakit akigmin giivenligini saglamak ve hirsizlik riskine karsi gerekli gilivenlik
onlemlerini almak.

- Yetkisiz kisilerin kasa ve tahsilat iglemlerine erisimini engellemek.

6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Girevler
- Ust ydnetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gérevleri yerine
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getirmek.

Yetkiler 1. Hastalardan tahsilat yapma, fatura ve makbuz diizenleme yetkisine sahip olmak.

2. Kasa agilis ve kapanis islemlerini yiiriitme ve giinliik kasa tutarini kontrol etme
yetkisi.

3. Mali isler sorumlusunun onayi ile gerekli diizeltme ve iptal islemlerini yapma
yetkisi.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
Dayanak 3. 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

4. Saglhk Bakanhig Mali isler ve Tahsilat Yonetmeligi

Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
cdod v d
Adi-Soyadr:
Unvani:

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

Adi-Soyadr: Tarih Imza
Unvani: Y
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