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1. CALISTIGI BOLUM

Yakin Dogu Universitesi Muhasebe Boltimii

2. BAGLI OLDU GU BIiRIM / YONETICI

Yakin Dogu Universite Hastanesi Muhasebe Muduri'ne bagl caligir.

2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: - )
2.2. Yerini Alacak Ki si: Yakin Dogu Universitesi Yénetim Kurulu'nun uygun goérecegi kisi.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: 08.00-17.00 seklinde planlanmaktadir.

3.2. Deneme Siresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasas!, 11. maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi,

5.

Kalite Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

. ISIN TANIMI
Yakin Dogu Universite Hastanesi misyon, vizyon, prosediir ve talimatlari dogrultusunda;
Muhasebe hizmet sireclerinde gerekli fatura, 6deme, tahsilat islemlerini planlamak, birim
yOneticisine raporlamakla yukimludur.

SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun cikarlar dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.
5.1.3. Kurum i¢i zorunlu ve bdlime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

5.1.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin

gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Birim yo6neticisinin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.
5.1.7. Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek ve uygun davranmakla, ekibinin de ayni sekilde

davranmasini saglamak ve denetlemekle sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar
5.2.1. Gorev yaptidi birimin igleyisini bilmek ve uygun davranmakla sorumludur.
5.2.2. Mali takvime uygun olarak, mevzuatla belirlenmis beyanname hazirlama ve bildirim

islemlerinin zamaninda ve hatasiz olarak yapilmasini saglamakla goérevlidir.

5.2.3. Alis - Satis faturalarinin igslenmesini ve muhasebe’ye entegrasyonunu yapmakla

sorumludur.

5.2.4. Gunluk olarak gelen/giden muhasebe ile ilgili evraklarin igsleme hazirlanmasi,

dosyalanmasi (yasal evraklar ve faturalar) ve merkez ofise iletiimesinden sorumludur.

5.2.5. Tum veznelerden gelen paralarin alinmasi, kasa sayiminin yapilmasindan sorumludur.
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5.2.6. Bankaya para tesliminin yapilmasi, ilgili evraklarin (tutanak, kasa sayim evraklari imzali
formlar) hazirlanmasi ve merkez ofise iletiimesinden sorumludur.

5.2.7. Kasa sayimi sonucunda evraklarin olusturulmasi ve mizan kontroliinden sorumludur.

5.2.8. GlUn sonunda veznelerdeki paralarin alinmasi ve aksam kasa sayiminin yapilmasindan

sorumludur.

5.2.9. Merkezden iletilen kiymetli evraklarin (tedarik¢i gekleri) kasada korunmasi ve ilgili kisilere

3/4 iletilimesinden sorumludur.

5.2.10. Sahadaki fatura kontrolinden (iptal-iade-fatura akig) sorumludur.

5.2.11. Genel hasta eslemeleri kontroliinden sorumludur.

5.2.12. Alani ve sorumluluklari dahilinde yiriitmiis oldugu islerde merkez Mali isler Miiduirligi

altinda bulunan ilgili madarlukler ile koordineli ¢alismaktan sorumludur.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar
5.3.1. Kaynaklari (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli

kullanmakla, kullaniimasini saglamakla sorumludur.

5.3.2. Hasta glvenligini olumsuz etkileyebilecek hatal bir uygulama yaptiginda veya sahit
oldugunda birim yoneticisine / Bashekimlige olay rapor etmekle sorumludur.

5.3.3. Teslim aldigi demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

5.3.4. Calistigl alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gordiginde, uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermekle sorumludur.

5.3.5. is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz
kaldiysa; birim yoneticisine ve isyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

5.3.6. Olaganistl durumlar icin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle isbirligi
yapmak ve gerekli durumlarda uygulamaya koymak Uzere ekibini hazirlamakla

sorumludur.
5.3.7. Acil durumlarda yénetmis oldugu birimin tahliyesini saglamakla sorumludur.

5.3.8. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod

vermek ve ilk miidahaleyi yapmakla sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklar

5.4.1. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim yoneticisinden talep etmek,
kisisel gelisimi ile ilgili birim yoneticiyle hedefler belirlemek, hedeflere ulagsmada destek
almakla sorumludur.

5.4.2. Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldigi mesleki editimleri béliminde etkin
sekilde uygulamak, uygulamada yasadigi sikintilari birim yoneticisi ile paylasmakla

sorumludur.
5.4.3. Bolum ici toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla sorumludur.

5.4.4. Kendisi ve ekibi i¢in, birim yoneticisi ile birlikte kariyer planlarini yapmak, hedeflere
ulasma konusunda yoneticisinden kogluk almakla sorumludur.
5.4.5. Hasta odakli ¢calismak; hasta memnuniyet / sikayetlerini tespit ve degerlendirme
mekanizmalarinin olusturulmasina katkida bulunmak, olusturulan mekanizmayi
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uygulamak, hasta ve hasta yakinlarini kendi surecleri disinda (kendi ¢cbzemeyecedi,
baska bdélumlerle ilgili) hastane veya c¢alisanlar hakkinda sikayetleri oldugu durumda birim
yoneticisine ve/veya Hasta Haklari Birimine yonlendirmekle sorumludur.

5.4.6. Gerekli durumlarda yonetmekte oldugu ekibin gérevlerini yerine getirmekle sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

Egitim: Tercihen Onlisans mezunu

Deneyim: -

Ozel Ihtisas/ Sertifika: Mesleki egitimler, kalite egitimleri, iletisim egitimleri vs.

Yabanci Dil: Tercihen ingilizce ve / veya diger diller.

isin Gerektirdi gi Ozellikler: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade
edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢calismasina yatkinlik, etkili zaman
ybnetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime ac¢ik olma, sorun ¢ézme becerisi,
glvenilir, saygin ve saygili olmasi. Dizenli calismasini seven, hizli anlayip ¢abuk
kavrayabilen, glvenilir, zeki, caliskan, yonetim becerilerine sahip.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Oracle ERP, Bilgisayar Office Programlari
(Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook), Hastane Otomasyonu, Printer, Fax, Telefon
VS.

isin Gerektirdi gi Gizlilik Duzeyi:
tutulmasi.

Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli
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