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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi
Gorev Adi Faturalama memuru

KURUM _ ~ _ — _ .

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakulte sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri

Gorev amaci

Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine, gdrevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yurutilmesi amaciyla faturalama islemlerini
yuratar.

Temel is ve Sorumluluklar
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Kliniklerde muayene olan ve tedavi goren hastalara tahakkuk eden Ucretlere ait
faturalan cgikartir.

Kliniklerden ginluk génderilen hastalarin ilgili evraklarini kurumlarina ve sosyal
glvencesine goére ayirir.

. Yapilan islemlere gore tahakkuk eden Ulcretler Maliye Bakanlhigi bltce uygulama

talimatina gore bilgisayara isler ve ayrintili icmal faturasi cikartir.

. Ayaktan tedavi goren hastalarin gikisinda ilgili birimden almis oldugu hizmetin

sevk kagidi ve epikriz raporu ile bilgisayar kayitlarini karsilastirarak kontrol eder.

. Faturalari kurumlarina gére ayirarak geliri gerceklestirme gorevlisine

imzalattirir.

. Her kuruma ayri icmal listesi dtuzenler.
. Faturalar ilgili kurumlara EBYS Uzerinden st yazi ekinde aylik olarak génderir.
. EBYS Ulzerinden godnderilmeyenleri “Zimmet Defteri” ne kaydettikten sonra

gonderir. Eksik hatali vb. gelen evraklari, faturalari ilgili birimlere dizeltilmek
Uzere geri génderir. SGK ve yesil karth hastalarin giktilarini diizenleyip dosyalar.

. Faturalarin 6denip 6denmediginin takibini yapar.

10. Dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.
11. Medula kayit ekranini gtnltk takip eder.
12. Medula sistemine duzenli olarak giris yapar. SGK ya iletilen faturalarin

sureglerini takip eder ve ustlerine bilgi verir.

13. Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol eder ve gerekli

duzenlemeleri yapmak igin Ustlerine bilgi verir, onay almadan degisiklik yapmaz.

14. Kendilerine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi

zaman yeniden kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlar.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge glncel ve kontrollu olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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15. Godrevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedtrlerine uygun

olarak yurutuir.

16. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger

gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

17. Is glvenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu

donanimlarn kullanir

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar gerceklestirme

yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirld arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorunde bulunan belge glncel ve kontrollu olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.




