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Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, D.U. Dis Hekimligi
Fakiiltesi Hastanesi‘nin faturalama hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
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Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadur.
Kliniklerde muayene olan hastalara tahakkuk eden {icretlere ait faturalar1 ¢ikartir.

Kliniklerden giinliikk gonderilen hastalarin ilgili evraklar1 ve sosyal giivencesine, kurumlarina gore
ayirir. Yapilan islemlere gore tahakkuk eden iicretler Maliye Bakanlig1 biitce uygulama talimatina gore
bilgisayara iglenerek ayrintili icmal faturasi ¢ikarir.

Ayaktan tedavi goren hastalarin ¢ikisinda ilgili birimden almis oldugu hizmetin sevk kagidi, epikriz
raporu ile bilgisayar kayitlar1 karsilagtirilarak kontrol eder.

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

Faturalar ile ilgili kuruma tist yazi ile “Giden Evrak Defteri” ne kaydedilip aylik olarak gonderir.
Eksik gelen evraklari ilgili birimlere diizeltilmek iizere geri gonderir.
SGK ve yesil kartli hastalarin ¢iktilarini diizenleyip dosyalar.

Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapar.

. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

11.

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

Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol eder ve gerekli diizenlemeleri yapmak igin iistlerine
bilgi verir, onay almadan degisiklik yapmaz.

Medula kayit ekranini giinliik takip eder.

Kendilerine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlar.

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

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari
yerine getirir.

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanur.
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