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BiRIM:
Vezne Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiltesinin Vezne hizmetlerini ylrtitmek.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:
Memur

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak .
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢b6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
1. Saghk glivencesi olmayan ve lcretli olarak tedavi olmak isteyen hastalarin {cretlerini
makbuz karsiligi tahsil eder.
2. SUT ’ta yer almayan tedavilerde, tedavilerin Ucretlerini makbuz karsiligi alir.
Yapilan tahsilatlarin (Nakit ve Kredi Karti) Banka ve Saymanlikla kontrollint yapar mutabik
kalr.
Kullandig sarf malzemelerin bitmeden 6nce satin alinmasi icin zamaninda talepte bulunur.
Hasta borg takibini yapar. 6 aylik/yillik donemlerde Dekanlik Makamina bildirir.
Kilik kiyafet yonetmeligine uygun ve zamaninda mesaisinde bulunur.
is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
Birimde ydriatilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS Uzerinden yiritlir ve
takibini yapar.
9. Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi i¢in bitmeden talepte bulunur.
10. izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.
11. izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS iizerinden vekalet birakir.
12. Dizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.
13. Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.
14. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.
15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




