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1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi/ Destek Hizmetleri Birimi

2. Kadro Unvam

Veri Kayit Kontrol Isletmeni/Bilgisayar Isletmeni/Sef

3. Gorev Unvam

Doner Sermaye Gelir Takip/Faturalama Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

5.1. Hastalarin kayit asamasinda sosyal giivence ile ilgili karsilagtiklar1 problemlerin S.G.K. ile irtibata
gecerek diizeltir.

5.2. Klinik bazinda hastalara yapilan tedavilerin fatura inceme usul ve esaslarina gore islenip
islenmediginin kontrolleri yapilarak MEDULA sistemine verileri kayit eder.

5.3. HBYS otomasyon sistemine sehven islenen ve S.G.K. kriterlerine uymayan hastalara ait kayitlarin
pasif edilip edilmediginin kontroliinii saglar.

5.4. lgili aya ait fatura edilen kayitlara 6deme emri diizenleyerek saymanlik miidiirliigiine gelir hesabina
kayit ettirilmek tizere teslim eder.

5.5. Fatura onay1 verilen aya ait 6rneklenen hasta kayitlarinin manuel olarak sistemden alarak tek, tek hasta
bazinda evrak birlestirmesi yapar.

5.6. S.G.K.'na ait faturay1 manuel olarak dokerek her ay siiresi icerisinde teslim eder.

5.7. Resmi kurumlara manuel olarak fatura edilecek sevkleri hazirlar, fatura eder.

5.8. Faturalarin borglulara aktarilmasini saglar.

5.9. HBYS iizerinden S.G.K’ya aylik gonderilen faturalama islemlerini yapar.

5.10. Hekimler tarafindan gergeklestirilen girisimsel islemlerin giinliik olarak takibini yaparak hatali
olanlar diizeltir/diizeltilmesini saglar.

5.11. Her aym sonunda, SGK ve diger kurumlara gonderilen fatura gelirler i¢in muhasebe islem fisi
olusturur ve Déner Sermaye Saymanligina gonderir.

5.12. Diizenlenen faturalarda olusan kesintileri takip eder ve raporlar.

5.13. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirir.

5.14. Tiim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

5.15. Kurum adina yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini saglamakla
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel




