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DIS  HEKIMLIGI =~ FAKULTESI ~ FAKULTE  SEKRETERLIGI,
Bagh Oldugu Birim : | BASHEKIMLIK
Alt Birimin Ad1 :  |FATURALAMA
Gorevin Alany/Kapsami : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltedeki faturalama ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizl bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Y6netim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

>
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Kliniklerde muayene olan, ayaktan/giliniibirlik ve yatarak tedavi géren hastalara ait hasta bilgi yonetim
sistemine (HBYS) girisi yapilan tiim islemleri Saglik Uygulama Tebligi ve Sosyal Giivenlik Kurumu dis
fatura inceleme usul esaslarina gore kontrol etmek,

Kliniklerde muayene olan, ayaktan/giiniibirlik ve yatarak tedavi géren hastalara tahakkuk eden iicretlere ait
faturalar1 diizenlemek,

Kliniklerden giinliik gonderilen hastalarin ilgili evraklari, sosyal giivencesine ve kurumlarina gore ayirmak.
Yapilan iglemlere gore tahakkuk eden ficretleri Maliye Bakanligi biitce uygulama talimatina gore
bilgisayara islemek ve ayrintili icmal listesini ¢ikarmak,

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

Faturalar1 kurumlarina gore ayirarak geliri gergeklestirme gorevlisine imzalattirmak. Her kuruma ayri
faturalamak ve icmal listesi diizenlemek,

Faturalar ilgili kurumlara EBYS {izerinden iist yazi ekinde aylik olarak gondermek. EBYS iizerinden
gonderilmeyenleri ise Zimmet Defteri’ne kaydettikten sonra posta yoluyla géndermek,

Eksik- hatali vb. gelen evraklari-faturalari, ilgili birimlere diizeltilmek {izere geri gondermek,
SGK ve yesil kartli hastalarin ¢iktilarini diizenleyip dosyalamak,
SGK disinda manuel olarak fatura edilen sevkli hastalarin hasta kabul kayitlarini agarak sevklerini almak,

Hasta protokollerini belli tarihler arasi tedavi girisine kapatarak medula sistemine hizmet génderimi
yaparak, hizmeti gitmeyen hatali olan kayitlarin eksiklerini gidererek basarili duruma getirmek,

Yapilan hizmetleri SGK kriterlerine uygun olarak faturalandirmak,

Siirekli degisen dis ile ilgili, hasta bazinda uygulamalar, sosyal giivence ile ilgili karar ve kanunlar, sevk
zinciri ile ilgili degisimler, katilim payi ile ilgili tebligler vs. bir¢ok islemlerin giiniibirlik takibi yapilarak
gerek hastane programinda degisiklere gidilmesi gerekse sekreterlere bu yonde bilgi verilerek gelen
hastalarin magduriyetinin dniine ge¢ilmesinin saglamak,

Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapmak,

Medula kayit ekranim giinliik takip etmek,

Medula sistemine diizenli olarak giris yapmak, SGK’ya iletilen faturalarin siireglerini takip etmek ve
iistlerine bilgi vermek,

Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol etmek, gerekli diizenlemeleri yapmak i¢in amirlerine
bilgi vermek ve onay aldiktan sonra degisiklik yapmak,
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» Para iadesi yapilmasi gereken hastalarin iglemlerini yapmak,
> Isteyen hastalarin vezne makbuzlarma uygun fatura evrakini hazirlamak,
> Aylik istatistikleri (TSIM) 11 Saglik Miidiirliigiine gondermek,
» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
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yaratmak,
Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

>
>

Unvan: Faturalama Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim 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 ¢dzme niteliklerine sahip
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olmak,
Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Iletisime acik ve hosgoriilii olmak,

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,
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En az 2 yillik yiiksekdgretim (isletme, iktisat, Muhasebe vb) mezunu olmaktir.




