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REVIiZYON BiLGiSi

Revizyon Tarihi Aciklama

05.12.2023 Dokiiman genel olarak gézden gegirildi, SKS 4.1 siiriim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.
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GOREV / UNVAN : Muhasebe Hizmetleri Sorumlusu

CALISTIGI BOLUM : Muhasebe Hizmetleri

BAGLI OLDUGU BiRiM : Mali isler / Finans Hizmetleri Miidiirliigii

KENDISINE BAGLI BiRiMLER : Muhasebe uzmanlari,

VEKALET EDEN(LER) : Mali isler / Finans Hizmetleri Miidiiriiniin atayacag diger
biri

. YETKINLIK BiLGILERI
OGRENIM : Tercihen Lisans diizeyi egitim
DENEYIM : Kurum Muhasebe yonetimi konusunda 3-5 yil istii tecriibe .
EGITIiM : Muhasebe ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CiIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Progran
GiZLILIK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurum biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmasi

CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI 12ay

CALISMA RiSKLERIi : Hastalardan enfeksiyon bulagmasi, kanuni islemlerin eksik
veya yanlis yapilmasindan dogacak yaptirimlar, hasta ve
yakinlarindan gelebilecek her tiirlii saldirilar, is kazalari.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI
5.1. Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; Mali isler ve Finans

Hizmetleri Mudiirliigii’ne bagh olarak, muhasebe giinliik is akiglarini ve yoneticileri tarafindan istenilen ¢aligmalar
zamaninda, dogru ve tam bir sekilde yerine getirmek, muhasebe personellerini gérevlendirmek ve kontrol etmek.

6. GOREV. YETKI VE SORUMLULUKLAR

6.1.Mali igler ve Finans hizmetleri Miidiiri ile birlikte uyumlu bir ¢aligsma igerisinde kurumun kalite hedef ve
stratejilerinin belirlenmesini ve yiiriitilmesini saglamak,

6.2.Kurum muhasebe hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslari belirlemek ve uygulanmasini saglamak,
6.3.Muhasebe uygulamalarinin eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini ve diger birimlerle bilgi
akigini koordine edilmesini saglamak,

6.4.Mali Isler tarafindan kayitlara alinacak olan tiim belgelerin zamaninda muhasebe kayitlarina alinmasin
saglamak,

6.5.Resmi kurumlara verilen beyanname ve diger islemlerle ilgili bildirimlerin hazirlanmasini saglamak ve 6n
kontrollerini yapmak,

6.6.Kurum sigorta poligelerinin hazirlanmasi ve takibini saglamak,

6.7.Muhasebe kayitlarini islemek ve hesap planina uygun bir sekilde kayit etmek,

6.8.SSK bildirge ve eksik giin bildirimlerini kontrol etmek,

6.9.Faturalarin ve Z raporlarin1 denetlemek,

6.10.Beyannameleri hazirlamak, (KDV, Muhtasar, Kurumlar Vergisi, Gegici Vergi)

6.11.Muhasebe ile ilgili glinliik ig akiglarini yiirlitmek ve iist yoneticisine raporlamak,

6.12.Alic1 ve satict mutabakatlarini kontrol etmek,

6.13.Tiim resmi muhasebenin kontroliinii saglamak,

6.14.Kurum personelinin planlanan veya ihtiya¢ duyulan hizmet i¢i egitimlerini kalite ve insan kaynaklart birimi ile
koordine etmek,

6.15.Boliimiindeki personelin zorunlu kalite egitimlerine katilmalarini organize etmek,

6.16.Ugiincii sahislara kars1 mali agidan sirketi temsil etmek, resmi kurumlar kanali ile gelen degisiklileri takip edip,
iist yonetimi bilgilendirmek ve kurum i¢i diizenlemeleri yapmak,

6.17.Kendisine bagli idari kadrolarinin gérevlerini zamaninda, dogru ve tam bir gekilde yerine getirmeleri konusunda
gozlem ve kontroller yapmak, varsa gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

6.18.Kurum personelinin hasta ve hasta yakinlarina yaklasimlari konusunda gézlemler yapmak ve ilgili birim
sorumlularina tespitlerini ileterek, diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

6.19.Kalite standartlari gergevesinde komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak,
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6.20.Finans, medikal muhasebe ve Anlagmali kurum sorumlulan ile etkin iletisimli olarak ¢aligmak,

6.21.Kendisine bagli kadrolarin ¢aligma saatlerini, izin ve tatil programlarini takip etmek, diizenlemek ve onaylamak,
performanslarint gézlemlemek, iist yonetime raporlamak,

6.22.Kendisine bagh kadrolarin destekleme, terfi ve ddiillendirme mekanizmalarini ve bagli oldugu iist birimin onay1
sonrasi uygulanmasini saglamak,

6.23.Isleyisle ilgili yonetimin vermis oldugu kararlarin kendisine bagl béliimlerce benimsenmesini ve uygulanmasini
saglayip, takibini yapmak, tist yonetime raporlamak,

6.24.Calismalarin verimlilik, tasarruf saglayici ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yiiriitmeleri i¢in gerekli dnlemleri
almak,

6.25.Y0netim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

6.26.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karsi temsil etmek,

7.GEREKLI NITELIKLER

7.1.Tercihen Muhasebe konusunda Lisans mezunu olmak.

7.2.Tercihen Saglik Muhasebe Yonetimi konusunda tercihen 3-5 yil tecriibe sahibi olmak.

7.3.Temsil yetenegi yiiksek olmak, Liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4.0rganizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

7.5.Ekip ¢alismasina yatkin olan, otonomiye sahip olan, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilme yetisine sahip
olmak,

7.6.Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme &zelligine sahip olmak,

7.7.Hasta/calisan giivenligini optimum diizeyde saglayabilen, Stresli ortamlarda galisabilen, sabirli ve sakin yapiya
sahip olmak,

7.8.Kriz yonetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratici, sorun ¢6zebilen ve dogru karar verebilme yetisine sahip
olmak,

7.9.Kurum otomasyon programina hakim olmak.

8.ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amagli olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini
tanimlamak igin olusturulmustur.

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin igleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢alisanlarin
gerektiginde islerini yapmak tizere esnek olmalart ve ek gdrevler iistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gorev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarimi okudugumu ve meveut gérev yetki ve sorumluluklarim kapsadigin
kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :
TARIH - IMZA
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