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1. BİRİM                                                                      		: Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER                  	    	: Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER		    	: -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK   	: Başhekim tarafından belirlenir.
5. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

GÖREVLERİ:
1. Hastalardan alınması gereken muayene, tedavi, protez, laboratuvar, görüntüleme ve diğer sağlık hizmetlerine ilişkin ücretleri ilgili mevzuat ve kurum tarafından belirlenen tarifeler doğrultusunda tahsil etmek.
2. Tahsilat işlemlerini yürürlükteki mali mevzuat, kurum prosedürleri ve ilgili düzenlemelere uygun olarak gerçekleştirmek.
3. Yapılan tahsilat karşılığında gerekli belge, makbuz, fatura veya ödeme belgesini düzenlemek.
4. Tahsil edilen nakit ve diğer ödeme araçlarının güvenliğini sağlamak ve belirlenen usullere uygun şekilde muhafaza etmek.
5. Günlük tahsilat işlemlerini düzenli olarak kayıt altına almak ve günlük kasa/vezne işlemlerini kontrol etmek.
6. Tahsilat kayıtları ile sistem kayıtlarının uyumunu kontrol etmek; tespit edilen farklılıkları ilgili yöneticilere bildirmek.
7. Kasa devri, kasa sayımı ve teslim işlemlerini ilgili mevzuat ve kurum prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek.
8. İade, iptal ve düzeltme işlemlerini yetki sınırları içerisinde ve gerekli onayları alarak gerçekleştirmek.
9. Hastalara ödeme işlemleri ve ücretlendirme konusunda doğru, anlaşılır ve gerektiğinde yazılı bilgi vermek.
10. Hastaların kişisel ve mali bilgilerinin gizliliğini korumak.
11. Hasta ve çalışan güvenliği açısından vezne alanında gerekli düzeni ve güvenliği sağlamak.
12. Vezne işlemlerinde hata, usulsüzlük, eksiklik veya risk tespit edilmesi halinde durumu birim sorumlusuna ve ilgili yöneticilere bildirmek.
13. Kurumun kalite yönetim sistemi kapsamında vezne birimi ile ilgili prosedür, talimat, form ve kayıtları uygulamak.
14. Sağlıkta Akreditasyon Standartları kapsamında birime yönelik oluşturulan göstergelerin izlenmesine ve gerekli iyileştirme çalışmalarına katkı sağlamak.
15. Öz değerlendirme ve akreditasyon değerlendirmelerinde istenilen kayıt, belge ve kanıtları ilgili birimlere sunmak.
16. Vezne işlemlerine ilişkin kayıtların bütünlüğünü, doğruluğunu ve gerektiğinde geriye dönük izlenebilirliğini sağlamak.
17. Bilgi yönetim sistemi üzerinde kendisine verilen yetkiler kapsamında işlemleri doğru ve zamanında gerçekleştirmek.
18. Görev alanına giren konularda ilgili mevzuat, kurum düzenlemeleri ve güncel uygulamalar hakkında bilgi sahibi olmak.
19. Hasta ve hasta yakınlarından gelen ödeme işlemlerine ilişkin başvuru, talep ve şikâyetleri ilgili birimlere yönlendirmek.





20. Acil durum, afet, yangın, elektrik kesintisi ve bilgi sistemi kesintisi gibi durumlarda kurumun ilgili acil durum ve iş sürekliliği prosedürlerine uygun hareket etmek.
21. Görev alanına ilişkin eğitimlere katılmak ve edinilen bilgi ve becerileri uygulamalara yansıtmak.
22. Birim faaliyetleri kapsamında oluşan kayıt ve dokümanları belirlenen süre ve usullere uygun olarak muhafaza etmek.
23. Birim faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesine yönelik öneriler geliştirmek ve yönetime iletmek.
24. Görev, yetki ve sorumluluklarını ilgili mevzuat, kurum politika ve prosedürleri ile Sağlıkta Akreditasyon Standartlarına uygun olarak yerine getirmek.

YETKİLERİ:
1. Görevi kapsamında mevzuat ve kurum tarafından belirlenen yetki sınırları içerisinde tahsilat işlemlerini gerçekleştirmek.
2. Yetkisi dahilindeki ödeme ve tahsilat kayıtlarını düzenlemek ve kontrol etmek.
3. Eksik veya hatalı belge ve işlemlerin düzeltilmesini talep etmek.
4. Vezne işlemlerinde tespit edilen uygunsuzlukları birim sorumlusuna bildirmek.
5. Görevinin gerektirdiği bilgi ve belgelere, yetki sınırları içerisinde erişmek.
6. Hasta ve hasta yakınlarına ödeme işlemleri hakkında mevzuat ve kurum uygulamaları çerçevesinde bilgi vermek.
7. Görev alanına ilişkin risk ve iyileştirme önerilerini yönetime iletmek.

SORUMLULUKLARI:
· Gerçekleştirdiği tahsilat ve mali işlemlerin doğruluğundan,
· Kasa ve tahsilat kayıtlarının güvenliğinden,
· Kurum gelirlerinin mevzuata uygun şekilde tahsil edilmesinden,
· Hasta ve çalışan bilgilerinin gizliliğinden,
· İşlemlerin izlenebilirliğinden,
· Görev alanındaki kayıt ve dokümanların korunmasından,
· Sağlıkta Akreditasyon Standartlarına uygun çalışılmasından,
· Tespit edilen uygunsuzlukların zamanında bildirilmesinden,
·  Kalite iyileştirme çalışmalarına katkı sağlanmasından sorumludur.

6. DİKEY İLİŞKİLER

Üst Yönetim / Bağlı Olduğu Yönetim Birimi:
· Başhekimlik / Merkez Müdürlüğü
· Hastane Müdürü

Dikey ilişki kapsamında;
· Vezne Birimi, bağlı bulunduğu yönetici tarafından verilen görev ve talimatları mevzuata uygun olarak yerine getirir.
· Birim faaliyetleri, sorunlar, riskler, uygunsuzluklar ve ihtiyaçlar bağlı yöneticiye bildirilir.
· Tahsilat, kasa ve mali işlemlere ilişkin gerekli rapor ve kayıtlar üst yönetime sunulur.
· Yönetim tarafından alınan kararların birim içerisinde uygulanması sağlanır.
· Birim çalışanlarının görev dağılımı ve iş akışı ilgili yönetici tarafından belirlenen esaslara göre yürütülür.




7. YATAY İLİŞKİLER
Vezne Birimi, hizmetlerin güvenli, etkin, zamanında ve kesintisiz yürütülmesi amacıyla aşağıdaki birimlerle koordineli çalışır:
· Hasta Kabul/Kayıt Birimi: Hasta kayıtları, ücretlendirme ve ödeme işlemlerinin koordinasyonu.
· Poliklinikler ve Klinikler: Sunulan sağlık hizmetlerinin ücretlendirme ve tahsilat süreçlerinin koordinasyonu.
· Protez Birimi/Laboratuvar Birimleri: Protez ve ilgili hizmetlere ilişkin ücretlendirme ve ödeme süreçleri.
· Muhasebe/Mali İşler Birimi: Tahsilatların muhasebeleştirilmesi, kasa ve mali kayıtların mutabakatı.
· Döner Sermaye Birimi: Gelir, tahakkuk, tahsilat ve ilgili mali süreçlerin koordinasyonu.
· Bilgi İşlem Birimi: HBYS ve ödeme/tahsilat sistemlerinde yaşanan teknik sorunların çözümü.
· Kalite Yönetim Birimi: Sağlıkta Akreditasyon Standartları, dokümantasyon, göstergeler, öz değerlendirme ve iyileştirme faaliyetleri.
· Hasta Hakları Birimi: Hasta ve hasta yakınlarının ödeme işlemleriyle ilgili başvuru ve şikâyetlerinin değerlendirilmesi.
· Personel ve Yazı İşleri Birimi: Personel işlemleri ve resmi yazışmaların yürütülmesi.
· Güvenlik Birimi: Kasa ve vezne alanının güvenliğinin sağlanması ve gerektiğinde güvenlik desteğinin alınması.
· Enfeksiyon Kontrolü ve ilgili komiteler: Birim çalışma alanında gerekli enfeksiyon kontrol uygulamalarına uyum.
· Acil Durum ve tesis güvenliği ile ilgili birimler: Yangın, afet, elektrik kesintisi, acil durum ve iş sürekliliği süreçlerinde koordinasyon.


8. KALİTE VE AKREDİTASYON İLİŞKİSİ
· Hasta ve çalışan güvenliğini destekleyen uygulamaları yürütür.
· İş süreçlerinin tanımlı prosedür ve talimatlara uygunluğunu sağlar.
· Kayıtların doğru, eksiksiz, güvenli ve izlenebilir olmasını sağlar.
· Riskleri belirler ve ilgili risk yönetimi çalışmalarına katkıda bulunur.
· Tespit edilen uygunsuzluklar için düzeltici ve iyileştirici faaliyetlere katılır.
· Kalite göstergeleri ve birim performansının izlenmesine katkı sağlar.
· Öz değerlendirme ve akreditasyon değerlendirmelerinde gerekli kanıtları sunar.
· Hasta odaklı hizmet anlayışı doğrultusunda hasta memnuniyetinin artırılmasına katkıda bulunur.


9. RAPORLAMA
Vezne Birimi, gerçekleştirdiği faaliyetlere ilişkin gerekli kayıt ve raporları belirlenen periyotlarda bağlı bulunduğu yöneticiye ve ilgili mali birimlere sunar. Tespit edilen önemli uygunsuzluk, mali risk, sistemsel hata veya güvenlik riski gecikmeksizin ilgili yönetim birimine bildirilir.
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