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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Faturalama Sorumlusu
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alant Faturalama Islemleri

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi'nin faturalama hizmetlerini yiiriitmekle
sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Kliniklerde muayene olan ve yatarak tedavi goren hastalara tahakkuk eden ticretlere ait faturalar1 diizenler.

Kliniklerden giinliik gonderilen hastalarin ilgili evraklarini sosyal giivencesine ve kurumlarina gore ayirir. Yapilan islemlere
gore tahakkuk eden ticretleri bilgisayara isler ve ayrintili icmal faturasi ¢ikartir. Sistemi siirekli kontrol eder ve giincel
olmasini saglar.

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

Faturalar1 kurumlarina gore ayirarak geliri gergeklestirme gorevlisine imzalatir ve her kuruma ayri icmal listesi diizenler.
Faturalari ilgili kurumlara iist yazi ekinde aylik olarak génderir. Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapar.

Eksik- hatali vb. gelen evraklari-faturalari, ilgili birimlere diizeltilmek tizere geri gonderir.

Hekimler tarafindan gergeklestirilen girisimsel islemleri giinliik olarak takibini yaparak hatali olanlar diizeltir/diizeltilmesini
saglar.

Medula iizerinden faturalarin donem sonlandirma islemlerini yapar.

Medula sistemine diizenli olarak giris yapar, giinliik takip eder. SGK ya iletilen faturalarmn siireglerini takip eder ve tistlerine
bilgi verir.

Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol ederek, gerekli diizenlemeleri yapmak igin istlerine bilgi verir, onay
aldiktan sonra degisiklik yapar.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandiini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yuriitiir. Kalite ve i¢ kontrol ydnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun,
2547 Sayili YOK Kanunu,
SGK Kanunu.

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




