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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Isci Tahakkuk Ofisi Personeli
Amir ve Ust Amirler Merkez Miidiirii, Hastane Miid. Hastane Miid. Yrd.
Gorev Devri Diger Isci Tahakkuk Ofisi Personeli

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,

Gorev Amaci Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi‘nin ig¢i maag hizmetlerini yiiriitmek.

Iscilerin 6zliik haklar ile ilgili tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,
Personele iligkin harcirah iglemlerini yliriitmek.

Personele iliskin icra islemlerini yapmak.

Personele iliskin fazla mesai islemlerini yapmak.

Personele iliskin sosyal giivenlik pirim kesintileri ve bildirimlerini
yapmak.

Ise giris ve ¢ikis bildirimleri ile ilgili islemleri yapmak.

e Iscilerin rapor ve is kazas1 bildirimlerini yapmak.

e Kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

o FEtik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine
getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim {ist yonetimine bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e Yapacag is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik

Ortak Sorumluluklar anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

o s sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

e Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine dogru ve
zamaninda bilgi giriglerini yapmak.

e Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde
giincellenmesine katki sunmak.

e Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak

Gerekli Bilgi ve Beceriler - 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisani Kalite Yo6netim Sorumlusu Merkez Miidiirii




