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	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Vezne Görevlisi

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Hastane Müdürü, Başhekim

	BİRİM SORUMLUSU
	Vezne Görevlisi

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Hastane Müdürü ve Başhekim belirler.

	GÖREV AMACI
	Tanımlanan ve sorumluğunda bulunan görevleri zamanında, eksiksiz ve doğru bir şekilde
yerine getirerek, görevli olduğu yerlerle ilgili faaliyetlerinin Kalite Yönetim Sistemine uygun
olarak yürütülmesini sağlamak. Hasta hizmetleri ile ilgili her türlü tahsilatı mevzuat kapsamında
yerine getirmek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Ücretli hastaların tedavi ücretlerini tahsil eder ve faturalarını düzenler.
2) Hastalardan alınacak olan her türlü fark ücretlerini tahsil eder.
3) 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.
4) Çalışma ortamındaki cihaz ve kasanın kontrol ve kullanımına dikkat eder.
5) Görev yerlerinde karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.
6) Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla sorumluya bildirir. Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı veya afiş yerleştirir.
7) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
8) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
9) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
10) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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