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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Dekan ve Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreterine bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Saymanlıktan kredi kartı ve nakit tahsilatlarında kullanılacak vezne alındılarını teslim almak.

· Hastalardan, muayene, tahlil ve tetkik gibi hizmetlerin ücretini tahsil etmek. Protez katılım paylarını tahsil etmek

· Tereddüt ettiği ve/veya kendisini aşan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hızlı ve doğru çözümler bulmak.

· Hasta/hasta yakınına vezne alındı makbuzunu vermek.

· Mesai bitiminde kredi kartı post makinelerinde gün sonu raporunu almak.

· Günlük hasılatı ilgili banka şubesindeki fakülte hesabına yatırmak.

· HBYS sisteminden tahsilat raporlarının çıktısını alıp saymanlık birimine teslim etmek.

· Görev alanıyla ilgili olarak amiri tarafından verilen diğer işleri yerine getirmek.

· Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken Organizasyon Şemasında belirtilen birimlerle yatay ve dikey koordinasyon kurarak faaliyetlerini sürdürür.

· Düzeltici, önleyici ve iyileştirme faaliyetleriyle ilgili önerilerde bulunur, iyileştirme önerileri sunar

· Demirbaşları uygun şekilde kullanır.

· Sağlıkta kalite standartları ve kurum vizyon, misyon ve değerleri doğrultusunda çalışmalarını yürütür.

· Gerekli iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerini alırGerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
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