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Gorev Tanim1 Formu

Gorev ad1
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi

Amir
Bashekim, Hastane Miidiirii

Gerektiginde yerini alacak Kkisi
Vekalet sartlarini karsilayan idari personel

Gorev amaci
Hastalardan alinacak olan her turld ticreti tahsil etmek.

Temel is, sorumluluk ve yetkiler

Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve
gondermeye yetkili olup, bu islemlerinden dolay1 dogrudan bagli olduklari muhasebe yetkilisine karsi
sorumludurlar.

Tabhsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza
etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.

Maliye Bakanlig1 tarafindan yaymlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik kapsami dahilinde gérevini yiiriitmek

Hastalardan alinacak olan her tiirlii icreti tahsil etmek ve ilgili islemlere ait fatura/makbuz hazirlamak.
Saymanliktan kredi kart1 ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne alindilarini teslim almak.

Mesai bitiminde kredi kart1 pos makinelerinde giin sonu raporunu almak.

Giinlik tahsilat1 ilgili banka subesindeki hastane hesabina aktarilmak iizere saymanlik hesabina yatirmak.
Satislardan elde edilen giinliik toplam tahsilat i¢in vezne alindis1 diizenlemek. Odemeleri kaydedici cihazlarda
giinliik alinan dokiim raporu vezne alindilarina baglanarak acilacak bir dosya i¢inde muhafaza etmek ve bankaya
yatirmak

Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarim yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit
ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii yapmak.

Amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.




