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	Personelin Kadro Unvanı
	Memur

	Görevi
	Veznedar

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Fakülte Sekreteri, Dekan Yrd., Dekan

	Görev Devri
	  Fakülte Sekreteri tarafından görevlendirilen personel

	Görevin Amacı:
	Hastanenin “Vezne” bölümünde hizmetlerin aksamadan sürdürülmesini sağlamak.

	Görevi
	GÖREV ve SORUMLULUKLARI:
 
1. Saymanlıktan kredi kartı ve nakit tahsilatlarında kullanılacak vezne alındılarını teslim almak.

2. Hastalardan, muayene, tahlil ve tetkik gibi hizmetlerin ücretini tahsil etmek.
3. Tereddüt ettiği ve/veya kendisini aşan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hızlı ve doğru çözümler yaratmak.

4. Hasta/hasta yakınına vezne alındı makbuzunu vermek.

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

6. Günlük hasılatı ilgili banka şubesindeki hastane hesabına yatırmak.

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

SKS İLE İLGİLİ GÖREVLER:

1. SKS anlayışı ile çalışır. Sistem kalitesinin artırılması ile ilgili çalışma ekiplerinin doğal üyesidir.

2. Hazırlanan prosedürleri uygular, uygulanmasını sağlar, uygulama doğruluğu, etkinliği ve sonuçları tespiti, temini ile ilgili koordinasyonu kalite yönetim sorumlusu ile yapar.
3. SKS içinde tanımlanan her faaliyetin sistemde yer alan dokümanlarının kullanımına ve kullanılmasına özen gösterir,

4. İstatistikî verileri toplar ve değerlendirir.
5. “SKS ile ilgili Düzeltici / Önleyici faaliyetlerin başlatılmasını, takibini ve sonuçlandırılmasını sağlar. SKS ile ilgili kalite yönetim sorumlusuna iyileştirme önerilerinde bulunur.
6. Kendisinin ve çalışma arkadaşlarının Toplam Kalite Felsefesi doğrultusunda ve Kalite politikasında belirtilen erdemlere göre çalışmasını ve motive edilmesini sağlar.
7. Bölümleri ile ilgili gerekli bilgi alışverişini yaparak iyileştirilmesi gereken noktaları ve çözümlerini kalite yönetim sorumlusuna sunar,
8. Kendi birimleri ile ilgili hizmet soru listelerini oluşturur,
9. SKS bilincinin yaygınlaşmasını sağlar,
10. Kalite politikasında belirtilen erdemlere göre çalışmasını maddi ve manevi olarak motive edilmesini sağlar.


