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	Birim
	Diş Hekimliği Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Görev Adı
	Vezne Personeli

	Amir Ve Üst Amirler
	Dekan, Dekan Yardımcısı, Merkez Müdürü, Fakülte Sekreteri, Hastane Müdürü
[bookmark: _GoBack]

	Görev Devri
	İdarenin uygun gördüğü diğer yetkin personel

	Görev Amacı
	Aşağıda belirtilen sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine getirerek, 
Kurumumuz vezne iş ve işlemlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkesi doğrultusunda,  tüm yasal düzenlemeler ve Kalite Yönetim Sistemi standartları dikkate alınarak, Kurumumuzun belirlediği politika, hedef, misyon ve vizyonuna uygun bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

	Temel İş Ve Sorumluluklar
	· Hastalardan alınacak olan her türlü fark ücretlerini (SGK katkı paylarını vb.) tahsil eder.
· Ücretli hastaların tedavi ücretlerini tahsil eder ve faturalarını düzenler.
· Satışlardan elde edilen günlük toplam tahsilat için vezne alındısı düzenler.
· Ödemeleri kaydedici cihazlarda günlük alınan döküm raporu vezne alındılarına bağlanarak açılacak bir dosya içinde muhafaza eder ve bankaya yatırır.
· Çalışma ortamındaki cihaz ve kasanın kontrol ve kullanımına dikkat eder.
· Gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri gizlilik içerisinde yerine getirir.
· Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla sorumluya bildirir. Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı veya afiş yerleştirir.
· Görev alanında karşılaştığı herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir. 
· Görevini Sağlıkta Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. 
· Hizmet içi eğitimlere, kurumsal gelişim çalışmalarına ve gerektiğinde kurumda yürütülen kalite geliştirme ve iyileştirme faaliyetlerine katılır.
· Kılık kıyafet yönetmeliğine uygun davranır. Mesai saatleri içerisinde kurum kimliğini takar.
· İSG ve EKK ilgili talimat, prosedürler ve yasal mevzuata uyar. 
· Amirlerinin vereceği diğer görevleri yapar.

	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

	Gerekli Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine ve becerisine sahip olmak,
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
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