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1. GGÖÖRREEVV  //  UUNNVVAANN        ::  MMaallii  İİşşlleerr  //  FFiinnaannss  HHiizzmmeettlleerrii  SSoorruummlluussuu   

 

22..  ÇÇAALLIIŞŞTTIIĞĞII  BBÖÖLLÜÜMM      ::  MMaallii  iişşlleerr  FFiinnaannss  BBiirriimmii  

BBAAĞĞLLII  OOLLDDUUĞĞUU  BBİİRRİİMM        ::  MMaallii  İİşşlleerr  //FFiinnaannss  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüü                                                                                

                      KKEENNDDİİSSİİNNEE  BBAAĞĞLLII  BBİİRRİİMMLLEERR                                        ::  MMaallii  İİşşlleerr  //  FFiinnaannss  HHiizz..UUzzmmaannllaarrıı,,    

VVEEKKAALLEETT  EEDDEENN((LLEERR))                                                                      ::  MMaallii  İİşşlleerr  //  FFiinnaannss  hhiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüünnüünn aattaayyaaccaağğıı  ddiiğğeerr  bbiirrii      

ÇÇAALLIIŞŞMMAA  SSAAAATTLLEERRİİ  :: MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii  

                

33..  YYEETTKKİİNNLLİİKK  BBİİLLGGİİLLEERRİİ                                            

ÖÖĞĞRREENNİİMM          ::  TTeerrcciihheenn  LLiissaannss  ddüüzzeeyyii  eeğğiittiimm  

              DDEENNEEYYİİMM          ::  TTeerrcciihheenn  SSaağğllııkk  FFiinnaannss  MMaallii  iişşlleerr  yyöönneettiimmii  kkoonnuussuunnddaa  22  yyııll  üüssttüü  tteeccrrüübbee  ..  

EEĞĞİİTTİİMM                                    ::  FFiinnaannss//MMaallii  iişşlleerr    YYöönneettiimm  vvee  kkaalliittee  iillee  iillggiillii  öözzeell  sseerrttiiffiikkaa//EEğğiittiimm  

              KKUULLLLAANNMMAASSII  GGEERREEKKEENN  CCİİHHAAZZ//PPRROOGGRRAAMM//EEKKİİPPMMAANNLLAARR::  KKuurruumm  OOttoommaassyyoonn  SSiisstteemmii  PPrrooggrraammıı    vvbb..        

GGİİZZLLİİLLİİKK  GGEERREEKKTTİİRREENN  DDUURRUUMMLLAARR  ::  HHaassttaa  vvee  kkuurruummuunn  bbüüttüünn  bbiillggiilleerriinniinn  ggiizzlliilliiğğiinniinn  ssaağğllaannmmaassıı      

 

44..  ÇÇAALLIIŞŞMMAA  KKOOŞŞUULLLLAARRII   : MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii  

DDEENNEEMMEE  SSÜÜRREESSİİ    : 22  aayy 

 ÇÇAALLIIŞŞMMAA  RRİİSSKKLLEERRİİ   : HHaassttaallaarrddaann  eennffeekkssiiyyoonn  bbuullaaşşmmaassıı,,  kkaannuunnii  iişşlleemmlleerriinn  eekkssiikk  vveeyyaa  yyaannllıışş      

                                                                                                                                                                              yyaappııllmmaassıınnddaann  ddooğğaaccaakk  yyaappttıırrıımmllaarr,,  hhaassttaa  vvee  yyaakkıınnllaarrıınnddaann  ggeelleebbiilleecceekk  hheerr    

                                                                                                                                                                              ttüürrllüü  ssaallddıırrııllaarr,,  iişş  kkaazzaallaarrıı..  

AALLMMAASSII  GGEERREEKKEENN  EEĞĞİİTTİİMMLLEERR  ::  KKuurruumm  KKaalliittee  EEğğiittiimm  PPrrooggrraammıı,,  OOrryyaannttaassyyoonn  EEğğiittiimmii                    

  

55..  GGÖÖRREEVV  TTAANNIIMMII    

5.1.Kurumun, kalite yönetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri doğrultusunda; tüm mali ve finansal süreçlerinin 

kanun, tüzük, prosedür, talimat, yönetmelikler ve görev tanımlarına uygun yönetmek ve kendisine bağlı kadroları bu doğrultuda 

koordine etmektir.  

 

66..GGÖÖRREEVV,,  YYEETTKKİİ  VVEE  SSOORRUUMMLLUULLUUKKLLAARR  
6.1.Mali İşler Finans Hizmetleri Müdürü ile birlikte uyumlu bir çalışma içerisinde kurumun kalite hedef ve stratejilerinin 

belirlenmesini ve yürütülmesini sağlamak, 

6.2.Kurum hizmet kalitesini artırmaya yönelik esasları belirlemek ve uygulanmasını sağlamak, 

6.3.Kurumun mali işler ve finans, kanun ve yönetmeliklere bağlı olarak üst yönetimin talimatları uyarınca yürütmek ve 

denetlemek,  

6.4.Kurumun tüm finans, mali işler operasyonunun ve bununla ilgili yasal zorunlulukların icra edilmesini sağlamak.  

6.5.Bilanço, kar/zarar tablosu gibi finans ile ilgili vergi dairesine ve diğer resmi birimlere verilecek mali tabloların ve evrakların 

zamanında hazırlanmasını sağlamak. 

6.6.Mali İşler tarafından kayıtlara alınacak olan tüm belgelerin zamanında muhasebe kayıtlarına alınmasını sağlamak.   

6.7.Resmi kurumlara verilen beyanname ve diğer işlemlerle ilgili bildirimlerin hazırlanmasını sağlamak ve ön kontrollerini 

yapmak. 

6.8. Hasta yatış/çıkış işlemlerinin ödeme fatura işlemlerini yürütmek ve kontrol etmek,  

6.9.Kurum hastalarının ve müdahalelerin işlemlerini düzeltmek, faturaların kapatılmasını sağlamak ve kontrol etmek,  

6.10.Doktor (kurum ve dış doktor)  hak edişlerinin hesaplarını doğru olarak yaptırmak ve kontrol etmek,  

6.11.Günlük kasa işlemlerini yürütmek, Günlük vezne kontrollerini yaptırmak,  

6.12.Muhasebe evraklarını takip ettirmek, muhasebe ile ilgili günlük iş akışlarını yürütmek ve raporlamayı kontrol etmek,  

6.13.Hasta faturalarını takip etmek.  

6.14.Hasta ödemeleri, işlemler ve taburculuk işleyişi ile ilgili kişilere eğitim vermek, 

6.15.Hasta ödemeleri, işlem ve taburculuk işleyişi ile ilgili aksayan yönlerle ilgili DÖF açılmasını sağlamak, ilgili komitelerde 

iyileştirme kararlarında aktif olmak gerekli  ise,  kalite ve ilgili kişilere eğitimi koordine etmek. 

6.16.Faturalandırma ile ilgili kurum içinde problem yaşayan hasta ve yakınları ile görüşmeler yapmak, gerekli durumlarda Hasta 

Hakları İlişkileri Müdürü veya Sorumlusundan destek alarak süreci yönetmek, 

6.17. Kurum ilk randevu, müdahale, gibi tüm işlemlerin bilgisini ve ücretini öğrenmek için başvuran hastalarla görüşme yapmak, 

bilgi vermek, gerekli durumlarda indirim oranlarını uygulamak, 

6.18.Mali ve Finansal faaliyetlerin tam ve doğru şekilde yürütülmesini sağlamak,  

6.19.Kurum personelinin planlanan veya ihtiyaç duyulan hizmet içi eğitimlerini kalite ve insan kaynakları birimi ile koordine 

etmek, 

6.20.Resmi kurumlar kanalı ile gelen değişiklileri takip edip, Mali İşler ve Finans hizmetleri Müdürünü bilgilendirmek ve kurum 

içi düzenlemeleri yapmak, 

6.21.Kendisine bağlı idari kadrolarının görevlerini zamanında, doğru ve tam bir şekilde yerine getirmeleri konusunda gözlem ve 

kontroller yapmak, varsa gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 

6.22.Kurum personelinin hasta ve hasta yakınlarına yaklaşımları konusunda gözlemler yapmak ve ilgili birim sorumlularına 

tespitlerini ileterek, düzeltmelerin yapılmasını sağlamak, 
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6.23.Kalite standartları çerçevesinde komitelerin koordinasyonunda ve yürütülmesinde aktif rol almak, 

6.24.Muhasebe, medikal muhasebe ve Anlaşmalı kurum sorumluları ile koordinasyonlu çalışmak, 

6.25.Kendisine bağlı kadroların çalışma saatlerini, izin ve tatil programlarını takip etmek, performanslarını gözlemlemek 

düzenlemek ve onaylamak. 

6.26.İdari ve tıbbi birimlerin personel, araç-gereç v.b. gereksinimlerinin teminini ve gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak.  

6.27.İşleyişle ilgili yönetimin vermiş olduğu kararların kendisine bağlı bölümlerce benimsenmesini ve uygulanmasını sağlayıp,  

takibini yapmak,  

6.28.Çalışmaların verimlilik, tasarruf sağlayıcı ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yürütmeleri için gerekli önlemleri almak.  

6.29.Yönetim tarafından kanun, tüzük, yönetmelik, genel emirler ve diğer mevzuata uygun olarak verilecek her türlü görevleri 

zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

6.30.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karşı temsil etmek, 

66..3311.. Kalite sisteminde yer alan Ağız ve Diş sağlığı kalite el kitabı, proses, prosedürler, talimat, görev tanımları, formlar ve ilgili 

dokümanların sahada uygulanabilirliğini sağlamak, otomasyon sistemine girişlerin doğruluğunu denetlemek, kalite birimi ile  

ortak çalışmalarda aktif rol üstlenmek. 

6.32.UTS (Ürün Takip Sistemi) işleyişini kontrol etmek ve gerekli işlemleri yapılmasını koordine etmek, 

6.33.Ay sonlarında Yabancı Uyruklu Hasta Takip Sistemine bildirimleri yapılmasını sağlamak, 

6.34. HİB (Hizmet İhracatcılar Birliği) ile olan teşviklerin Danışma firma kontrolünde yapılması için gerekli hazırlıkları koordine 

etmek,  

6.35.TUİK(Türkiye İstatistik Kurumu ) verilerini sisteme düzenli olarak girişini koordine etmek. 

  

  

7.GEREKLİ NİTELİKLER  

7.1.Tercihen Finans Mali işler konusunda Lisans mezunu olmak. 

7.2.Tercihen Sağlık Finans Muhasebe Yönetimi konusunda 3 - 5 yıl tecrübe sahibi olmak. 

7.3.Temsil yeteneği yüksek olmak, Liderlik becerileri güçlü olmak. 

7.4.Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak, 

7.5.Ekip çalışmasına yatkın olan, otonomiye sahip olan, kritik düşünebilen, hızlı karar verebilme yetisine sahip olmak,  

7.6.Terapötik iletişim kurabilen, bilgisini uygulamalarına aktarabilme özelliğine sahip olmak, 

7.7.Hasta/çalışan güvenliğini optimum düzeyde sağlayabilen, Stresli ortamlarda çalışabilen, sabırlı ve sakin yapıya sahip olmak, 

7.8.Kriz yönetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratıcı, sorun çözebilen ve doğru karar verebilme yetisine sahip olmak, 

7.9.Tercihen İyi Derecede İngilizce bilgisine sahip olmak, 

7.10.Kurum otomasyon programına hakim olmak. 

 

8.AÇIKLAMA :  

8.1.Bu belge,  istihdam ve iç iletişim amaçlı olarak belirtilen pozisyonun temel görev yetki ve sorumluluklarını tanımlamak için 

oluşturulmuştur. 

8.2. Çalışanın yapması gereken bütün işleri en ince ayrıntısına kadar belirlemek amacında değildir. Tüm çalışanların gerektiğinde 

işlerini yapmak üzere esnek olmaları ve ek görevler üstlenmeleri beklenmektedir.  

8.3.Kurum organizasyon şemasında değişim ve gelişimler olursa, Görev tanımınız revize edilebilecektir. 

8.4. İş bu, görev yetki ve sorumluluklarımı okuduğumu ve mevcut görev yetki ve sorumluluklarımı kapsadığını kabul ediyorum. 

 

 

 

 

 

 

GÖREVİ KABUL EDEN AD SOYAD :                                                                                                                                                                                     

TARİH - İMZA   

  

  

  


