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BIiRIM/ALT BiRIM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

GOREV ADI : | FATURALAMA PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Kurumumuzun faturalama ile ilgili is ve islemlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkesi
dogrultusunda, tiim yasal diizenlemeler ve Kalite Y0netim Sistemi standartlar1 dikkate alinarak,
Kurumumuzun belirledigi politika, hedef, misyon ve vizyonuna uygun bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mKliniklerde muayene olan, tedavi goren hastalara ait hastane bilgi yonetim sistemine (HBY'S)
girisi yapilan tiim iglemleri Saglik Uygulama Tebligi ve Sosyal Giivenlik Kurumu dis fatura
inceleme usul esaslarina gore kontrol etmek,

mKliniklerde muayene olan, tedavi goren hastalara tahakkuk eden flicretlere ait faturalar
dizenlemek,

mKliniklerden gilinlik gonderilen hastalarin ilgili evraklarini, sosyal guvencesine ve
kurumlaria gore ayirmak. Yapilan islemlere gore tahakkuk eden ticretleri Maliye Bakanligi
biitge uygulama talimatina gore bilgisayara islemek ve ayrintili icmal listesini ¢ikarmak,

m Ayaktan tedavi goren hastalarin ¢ikisinda ilgili birimden almis oldugu hizmetin sevk kagidi
ve epikriz raporu ile bilgisayar kayitlarini karsilastirarak kontrol etmek,

mFaturalar1 kurumlarina gore ayirarak geliri gerceklestirme gorevlisine imzalattirmak. Her
kurumun ayr faturalamasini yapmak ve icmal listesini diizenlemek,

mFaturalan ilgili kurumlara EBYS (Elektronik Belge YOnetim Sistemi) iizerinden {ist yazi
ekinde aylik olarak gondermek. EBYS iizerinden gonderilmeyenleri ise Zimmet Defteri’ne
kaydettikten sonra posta yoluyla gondermek,

mEksik- hatali vb. gelen evraklari-faturalari, ilgili birimlere diizeltilmek tizere geri gondermek,
mSGK ve yesil karth hastalarin ¢iktilarimi diizenleyip dosyalamak, yapilan hizmetleri SGK
kriterlerine uygun olarak faturalandirmak,

mSGK disinda manuel olarak fatura edilen sevkli hastalarin hasta kabul kayitlarin1 agarak
sevklerini almak,
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mHasta protokollerini belli tarihler arasi tedavi girisine kapatarak medula sistemine hizmet
gonderimi yaparak, hizmeti gitmeyen hatali olan kayitlarin eksiklerini gidererek basarili
duruma getirmek,

m Siirekli degisen dis ile ilgili, hasta bazinda uygulamalar, sosyal glivence ile ilgili karar ve
kanunlar, sevk zinciri ile ilgili degisimler, katilim payi ile ilgili tebligler vs. bircok islemlerin
giiniibirlik takibi yapilarak gerck hastane programinda degisiklere gidilmesi gerekse
sekreterlere bu yonde bilgi verilerek gelen hastalarin magduriyetinin 6niine geg¢ilmesinin
saglamak,

mFaturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapmak,

mMedula kayit ekranini giinliik takip etmek, medula sistemine diizenli olarak giris yapmak,
mSGK’ya iletilen faturalarin siireglerini takip etmek ve {stlerine bilgi vermek, medula
sisteminde yer alan hekim listesini kontrol etmek, gerekli diizenlemeleri yapmak i¢in amirlerine
bilgi vermek ve onay aldiktan sonra degisiklik yapmak,

mPara iadesi yapilmasi gereken hastalarin islemlerini yapmak, Isteyen hastalarin vezne
makbuzlarina uygun fatura evragini hazirlamak,

mAylik Temel Saglik Istatistikleri Modiiliinii (TSIM) il saglik miidiirliigiine gondermek,
mDiizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

m Mesai saatlerine uymak, mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti) takmak, 6zrii
ya da amirlerinden izini olmaksizin gorevden erken ayrilmamak ve gorev mahallini terk
etmemek,

mizne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi iizerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

m Tereddiit ettigi veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
cozumler Uretmek,

mGoOrevini tam, zamaninda, gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak
yapmak,

mKendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

mis tamimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine
gelen evraklar teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin
timinu EBYSS Uzerinden yapmak,

mCalistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak, kendisine teslim edilen
arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin her
tirlii israfina méani olmak.

m(Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,
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mFakultede/Merkezde disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,

mGorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

mGorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiritmek,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILERI

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme becerisine sahip olmak.
mFaaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini
uygulamayi, diirtist, adil, esit ve tarafsiz olmayi yerine getirmektir.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM

SORUMLUSU SORUMLUSU




