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4. Görev, Yetki ve  Sorumlulukları
	
1. Vezne ile ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hızlı bir şekilde yerine getirmek,
2. Hastalardan, muayene, tedavi hizmetleri ile protez katılım paylarını tahsil eder, vezne alındı makbuzunu verir.
3. Saymanlıktan kredi kartı ve nakit tahsilatlarında kullanılacak vezne alındılarını teslim almak,
4. Mesai bitiminde kredi kartı post makinelerinde gün sonu raporunu alır.
5. Günlük hasılatı ilgili banka şubesindeki Merkez hesabına yatırır.
6. Muhasebe yetkilisi mutemet makbuzlarını saymanlık birimine teslim eder.
7.  HBYS sisteminden tahsilat raporlarının çıktısını alıp saymanlık birimine teslim eder.
8. Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara hatalı veya eksik belgeleri onaylatmaktan kaçınır.
9. Amirlerinin bilgisi olmadan, ilgisiz kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınır.
10. Evrakların saklanması, arşivlenmesi ve gerektiği zaman yeniden kullanılabilmesi için gereken şartları hazırlar.
11. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlar.
12. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arşivinden sorumludur.
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