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

Kliniklerde muayene olan, ayaktan/giiniibirlik ve yatarak tedavi goren hastalara tahakkuk eden {icretlere ait
faturalar1 diizenlemek,

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

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

Faturalar1 kurumlaria gore ayirarak geliri gerceklestirme gorevlisine imzalattirmak. Her kuruma ayr
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 gondermek,

Eksik- hatali vb. gelen evraklari-faturalari, ilgili birimlere diizeltilmek iizere geri gondermek,
SGK ve yesil kartl 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 gonderimi
yaparak, hizmeti gitmeyen hatali olan kayitlarin eksiklerini gidererek basarili duruma getirmek,

Yapilan hizmetleri SGK kriterlerine uygun olarak faturalandirmak,

Stirekli 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 6niine ge¢ilmesinin saglamak,

Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapmak,
Medula kayit ekranimi giinliik takip etmek,

Medula sistemine diizenli olarak giris yapmak, SGK’ya iletilen faturalarin siireclerini 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,

Para iadesi yapilmas1 gereken hastalarin islemlerini yapmak,




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL GOREV TANIMI
FATURALAMA BiRIM PERSONELI

Dokiiman Kodu: KKU02.01.FR.44 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 lRevizyon No: 00 lRevizyon Tarihi: 00 |Sayfa No: 2/4

vV V V V V V V

v

Y VY

vV V V V

Isteyen hastalarn vezne makbuzlarina uygun fatura evragini hazirlamak,

Aylik istatistikleri (TSIM) il saglik miidiirliigiine géndermek,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarim (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

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

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

Is tamim ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarint EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS {izerinden
yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

Calistigr alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina goére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina méani olmak. Bozulmamalarma, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisgma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi 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,
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Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklan yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler,

>
>
>

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Fatura kontrolii bilgisi

Sosyal Sigortalar mevzuati bilgisi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

>

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaktir.




