MARMARA UNIVERSITESI
GASTROENTEROLOJI ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Birimi Gastroenteroloji Enstitiisii/Vezne ve idari isler

Gorev Unvani
Veri Giris Elemani/Vezne Mutemedi ve Yazi isleri Personeli

Yetkinlik Diizeyi e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve
gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler Gorevin gerektirdigi;

e Mevzuata haiz olmak.

e Mevzuatta belirtilen egitim dizeyi, niteliklere sahip
olmak.

e Deneyime sahip olmak.

e Planlama ve organizasyon saglayabilmek.

e Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

e Degisim ve gelisime acik olmak.

e Bilgileri paylasma

e Sistemli calisma

e Ekip calismasina uyumlu ve katihmci

e Empati kurabilme

e Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

e Sorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e letisim becerisi

Diger Gorevlerle iliskisi ihtiyac duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Goreve haiz idari personel
Gorevin Kisa Tanimi e Enstitiimiiz hastanesinde vezne mutemedi olarak,

Enstitimiz hastanesine gelen hastalardan gerekli
Ucretleri almak, giinliik saymanlik hesabina yatirmak,
haftalik gelir raporlarini hazirlamak.

e Yaz isleri Personeli olarak, Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ylritilmesi amaciyla gerekli Enstiti ici ve disi
yazismalari yapmak, arsivlemek, Enstitlimize gelen tiim
evraklari kayit etmek, ilgili personele iletmek, islemi
bitenleri dosyalamak,

Temel Gorev ve Vezne Mutemedi olarak,

Sorumluluklar e Katilim paylarinin tahsilatlarini yapmak,

e Ucretli hastalarin licretlerinin tahsilatlarinin yapmak,
e Tedavi farklarinin tahsilatlarini yapmak,




SGK tarafindan karsilanmayan tedavi Ucretlerinin
tahsilatlarinin yapmak,

Saymanliktan kredi karti ve nakit tahsilatlarinda
kullanilacak vezne alindilarini teslim almak,

Mesai bitiminde kredi karti post makinesinden giin sonu
raporu almak,

Gunluk tahsilatin saymanlik hesabina yatirmak,
Muhasebe yetkilisi mutemet makbuzlarinin saymanhk
birimine teslim etmek,

Hastaya makbuz diizenlemek,

Hastaya fatura diizenlemek,

Haftalik gelir raporlarini dizenlemek, Enstiti
Sekreterine imzaya sunmak ve Doner Sermaye
Saymanlik MidurlGgline iletmek,

izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam
eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan
amirlerine bilgi vermek,

Tereddit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda
amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢éziimler
Uretmek,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak
Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk
veya sorunu amirlerine bildirmek,

Calismalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,
Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili
emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Yazi isleri Personeli olarak,

Enstitl ici ve disi tiim yazismalari yapmak,

Enstitliye gelen tim evraklari kayit etmek, ilgili
personele vermek,

islemi biten evraklari dosyalamak, arsivlemek,
Afislerin gerekli yerlere asilmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin her tiirli posta evraklarini
teslim alip dagitimini saglamak,

Enstitd ile ilgili duyurulari yapmak,

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini
saglamak,

Mudir ve Enstitl Sekreterinin verecegi diger isleri
yapmak,

Diger isler;

Bina Kontrol Sorumlusu olarak ilgili isleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

Saglk Uygulama Tebligi

Kamu Satis Tarifesi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik




Gorev Tanimini Hazirlayan:
Sema KARAKUS
Enstitl Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
wee /2022

Adi - Soyadi: Ahmet YETKEL imza:

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan
Prof. Dr. Fatih EREN
Miidir




