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Hazirlayan

inceleyen Onaylayan

Genel Mudurt

Kalite Yonetim Direktori

Baghekim

1.Gorev Unvani

: Muhasebe Elemani

2.Calistigi Boliim/Birim

: Muhasebe

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Muhasebe Muduri, Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

: Muhasebe Elemani

2.4. Galisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Hastane muhasebe islemlerinin yuratilmesi

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : Ticaret Lisesi, On lisans veya Lisans Mezunu olmak

4.2.Deneyim : En az 1 yil muhasebe departmaninda galismis olmak

4.3.Uzmanlik / Sertifika

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon, muhasebe programlari, ofis cihazlari

ve ekipmanlari

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Muhasebe kayitlarinin ilgili mevzuat hikimlerine uygun olarak siniflandirmak, kaydetmek, raporlamak belgelerin

muhafazasini saglamak.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Goérevli oldugu bélimde, Ozel Cevre Hastanesi vizyon, misyon ve kalite politikasina uygun sekilde faaliyetlerini

yuritmek.

6.2.GUn icerisinde teslim alinan tahsilat ve 6deme figleri olan (visa, tediye, tahsilat makbuzu, kasa féyl) evraklari

kontrol eder

6.3.Muhasebe kayitlarini dlizgiin ve muntazam olarak tutar ve kayit altina alir.

6.4. Belli ddnem araliklarinda ve kontrolU gerektigi durumlarda cari hesap ekstresi kontroll yapar.
6.5.Cari islemleri dizenler, takip eder ve tedarikgi firmalarla mutabakat yapar.

6.6.Sirket tuzel kisiligiyle ilgili evraklari muhafaza eder.

6.7.Vezne ve Anlagsmali Kurumlardan gelen faturalarin, kasa raporlari kayitlarinin, hesaplara aktariimasini saglar ve

kontroliinU yapar.
6.8.Kendi gdrev alaniyla ilgili konularda diger kamu ve 6zel kurumlarla olan iligkileri yarutar.

6.9.1lgili kurumlarla yazismalar yapar ve kayit altina alir.
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6.10.Muhasebe kayit arsivinin dizenli ve tertipli olmasini saglar.
6.11.Birimi ile ilgili gérdugu aksakliklari yénetime bildirir.

6.12.Muhasebenin gizlilik esaslarina kesinlikle uyar ve uyulmasini saglar.

7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Genel Midir ve Muhasebe Miduri tarafindan kendisine verilen

gerekli olan yetkileri kullanma hakkina sahiptir.
7.1. Muhasebe programina faturalarin girislerini yapmak.
7.2. Muhasebe mudurtndn verdidi gérevleri yerine getirmek.

7.3.Kurum 6demelerini takip etmek.

8.Gorev Dagiliminda Catisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, galisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini 6ngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, gatismanin ¢dézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyr gostermektedir. Hastanede
gorev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢dziim onerileri de bu yonde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttiriimasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gegcecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagli bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, ust ydneticinin

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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