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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Aq_l Ddner Sermaye Fatura Birimi
Amir ve Ust Amirler Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Sorumlusu Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi personel vekalet eder.

. Kurum tarafindan hastaya verilen saglik hizmetinin SGK Medula sistemine girisinin
GOrev Amaci |

yapilmasi
Temel Is ve Sorumluluklar
1 Her ayin, kliniklerde yapilan islemlerin (hizmetlerin) her gin kontrol edilip, SGK medula sistemi
lzerinden hizmet ve fatura islemlerinin yapilmasi

2 Her ayin 01-15 arasinda medula sisteminden fatura déneminin kapatiimasi
3 Her ayin 01-15 arasinda kapatilan déneme ait fatura 6rneklendirilmesinin gikariimasi

Cikarlan drneklendirilmelere ait evraklarin (film- tomografi- epikriz- patoloji- taahhiithame- sevk

4 —adli vaka tutanaklari- icon testi ve SGK' nin istedigi belgeler) kontrol edilip, istenen evraklarinin
kliniklerle badlanti kurularak hazirlanip, SGK sistemine yiiklenmesi

5 Her aya ait dénem faturasinin hazirlanip SGK ya teslim edilmesi

6 SGK itiraz evraklarinin hazirlanmasi

7 Hastanin islemlerle ilgili dilekgelerinin isleme alinmasi, hastaya bilgi igin evraklarin
postalanmasinin saglanmasi

8 Dilekgelerle ilgili istenen dokiim ve bilgilerin sistemden dlizenlenmesi

9 Klinik birimlerinin sistemde yasadigi sorunlarla ilgili sistemden diizeltme yapilmasi

10  Yeni gelen asistanlar igin sistemden ve SGK dan sifre —kayit iglemlerinin yapiimasi

11 Sadlik uygulama tebligine ait giincellemelerin takibi

12  Tsim (temel saglik istatistikleri modilti)

13 Ayniyat, 0zlik isleri ve metasoft sisteminden alinan bilgilerin her ayin 01-10arasinda
raporlandiriimasinin yapiimasi

14  Her ay Kliniklere ve déner sermaye birimine yapilan islerle ilgili dokim ve bilgi verilmesi

15 Islemlerle ilgili gerektiginde kurumlarla gerekli yazismalarin yapilmasi

16  BAP projeleri igin gerekli evraklarin hazirlanip, yazismalarin yapiimasi

17  Herayin 1-31 arasi itibaren yeni ayin hasta hizmetlerinin incelemeye baglanmasi

18 Her ayin 1-15 arasi incelenen dénem kapatilip érnekleme yapilip érneklemeye diisen hastalarin

evraklar hazirlanip SGK medula sayfasina ytiklenmesi ve evraklar SGK ya teslim edilmesi
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Ayin 15’inden itibaren hasta incelemesi baglar ay icinde gelen hastaya girilen hizmetler tek tek

19 incelenmesi ve filmlerine bakilmasi

20 Her giin saglik aktiielden saglik haberleri bilgilerinin kontrol edilmesi

21 Incelemeye alinan evraklarin uygun gériilmeyenlerin itiraz sayfasina diismesi sonucunda itirazin
5 is glinii icin de yapilmasi ve SGK nin belirledigi tarihinde itiraz icin SGK ile goriisme saglanmasi

. Her ayin 1 ile 10 arasi TSIM (TEMEL SAGLIK ISTATISTIKLERI MODULU) evraklarinin girisinin

yapiimasi

23

SUT ve kamu tarifesi kullanilir. SUT sadlik glivencesi olan hastalara uygulanan fiyat tarifesinin
SGK’ ya fatura edilmesi. Kamu satis tarifesi sadlik glivencesi olmayan hastalara ve SGK
kapsamina girmeyen hizmetlerde uygulanmasi

24

Ornekleme déneminde; Filmlerin gikarilir baghekim imza ve kasesi, Epikrizler islemi yapan doktor
tarafindan yazilip imzalatiimasi, Ortodonti saglik raporu (¢ hekim ve bashekim imzasinin
alinmasi, Donem (st yazisina bashekim imzasi ve kasesi

25

Itiraz déneminde; Itiraz yapilacaksa istenen hastanin evraklarinin hazirlanmasi; bashekim imzasi ve
kasesi, itiraz edilen hasta isim listesinin Ust yazisinin hazirlanmasi bashekim imzasi ve kasesi ile birlikte
itiraz komisyonuna sunulmasi

26

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

27

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, strekli bilgilerini yenilemek, st makamlara hatali veya eksik
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

28

Ay sonunda gerekli evraklarin diizenlenerek vergi 6demelerinin yapilmasi,

29

Dogrudan temin yolu ile satin alinan malzeme evraklarinin taginir islem ve muayene raporlarinin
dizenlenmesi ve fatura tarih sirasina gére 6édemelerinin yapilmasi,

30

ISO 14001 Cevre YoOnetim Sistemi kapsaminda; ydritilen faaliyetlerin cevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagilmasindan sorumludur.

Yetkiler

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

HYS, MYS, TKYS, SGB Net, EDYS, KBS, SGK Modiilleri kullanma yetkisine sahiptir.

D WINIE

Fakultede yetkisi dahilinde islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.
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Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

REVIZYON BILGILERI:

Revizyon | Revizyon .
No Tarihi Revizyon Agiklamasi
Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim
Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,
Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,
Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ylrutdlen
01 02.01.2026 faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun cevre
politikalarina uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.
TEBLIG EDEN
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




