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BiRIM:
Faturalama Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiltesi’'nin faturalama islerini ylritmek.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:
Memur

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kliniklerde muayene olan hastalara tahakkuk eden (icretlere ait faturalari ¢cikartir.

2. Kliniklerden giinlik gonderilen hastalarin ilgili evraklari ve sosyal glivencesine, kurumlarina
gore ayirir. Yapilan islemlere gore tahakkuk eden licretler Maliye Bakanligi biitce uygulama
talimatina gore bilgisayara isler ve ayrintili icmal faturasi ¢ikarir.

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

4. Faturalari kurumlarina gore ayirarak geliri gerceklestirme gorevlisine imzalattirir. Her
kuruma ayri icmal listesi diizenler.

5. Faturalan ilgili kurumlara EBYS Ulzerinden st yazi ekinde aylk olarak goénderir. EBYS

Uzerinden gonderilmeyenleri ise “Zimmet Defteri” ne kaydettikten sonra gonderir.

Eksik- hatali vb. gelen evraklari-faturalari, ilgili birimlere diizeltilmek tzere geri génderir.

SGK ve yesil karth hastalarin giktilarini diizenleyip dosyalar.

Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapar.

Medula kayit ekranini giinltk takip eder.

10. Medula sistemine diizenli olarak giris yapar, SGK ya iletilen faturalarin siireglerini takip eder
ve Ustlerine bilgi verir.

11. Kendilerine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

12. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuratar.

13. Donem sonu fatura kesimi yaparak érnekleme alir.
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14. SUT'taki degisiklikler takip ederek ilgili bolimleri bilgilendirir.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

SGK' ya (Sosyal Guvenlik Kurumul) itiraz listelerini hazirlar.

Saglk MudurlGgune verilerin istatistiklerini gonderir.

Hazirlanan faturalari SGK’ ya teslim eder.

Anabilim Dallari tarafindan sehven yapilan hatalari kontrol ederek diizeltilmesini saglar.
Resmi kurum faturalarini keser, tahsilat takibini yapar.

Ucretli hastalarin banka 6demelerinin protokol kapsaminda siiresinde yatirilip yatirilmadigini
kontrol eder.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Birimde ydirutilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS {zerinden yiritir ve
takibini yapar.

Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi igin bitmeden talepte bulunur.

Kihk kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS iizerinden vekalet birakir.

Diizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakdlte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERi:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme becerisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




