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Birim Mali isler ve Muhasebe Birimi

Gorev Adi Vezne memuru
KURUM _ - _ _ _ :
BiLGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakulte sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan
Gorev Devri

Gorev amaci

Fakulltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gbre ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak ydrdtilmesi amaciyla vezne islemlerini
kayit altina alarak yurutar.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Saymanliktan kredi karti ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne alindilarini
teslim almak.

2. Hastalardan muayene, tahlil ve tetkik gibi hizmetlerin Ucretini tahsil etmek.

Tereddit ettigi ve kendisini asan her durumda sorumlusu ile temas kurarak

hizli ve dogru ¢oztmler yaratmak.

Hasta ve hasta yakinina vezne alindi makbuzunu vermek.

Mesai bitiminde kredi karti post makinelerinden giin sonu raporunu almak.

GUnluk hasilati ilgili banka subesindeki fakllte hesabina yatirmak.

HBYS sisteminden tahsilat raporlarinin ¢iktisini alip saymanlik birimine teslim

etmek.

Istatistik verileri toplar ve dederlendirir.

. Kendi birimi ile ilgili hizmet soru listelerini olusturur.

10. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedlrlerine uygun
olarak yuratar.

11. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger
gbrev ve sorumluluklari yerine getirir.

12. Is glvenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimi kullanir.

13. Dekanldgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
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1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yénetim Sistemi Klasériinde bulunan belge giincel ve kontrolli olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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