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Gorev: Faturalandirma Memuru

Gorev Yeri: Faturalandirma Birimi

Amiri ve Ust Amirler: Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Hastane Midiirii

Gorev Devri: Diger Gorevlendirilen Memur

Gorev Amaci:

Amiri tarafindan verilen talimatlar, yirdrlikteki mevzuat ve teblig ilkeleri dogrultusunda hastanenin tedavi
hizmetlerinin saglk uygulama tebligi dogrultusunda incelenerek medula kaydinin yapilmasini, faturalarin kesilerek
ilgili faturalarin evraklarinin hazirlanip ilgili kuruma teslim edilmesine kadarki siiregten sorumlu olmak.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:

» Hastanemizde ayaktan muayene olan ve yatarak tedavileri tamamlanan hastalarin her tirla tetkik, ilag ve sarf
malzemelerinin kontrolii yapilarak faturalarini hazirlamak.

» Hataliislemlerin (tetkik, ilag, sarf gibi) iptal edilerek ilgili poliklinik veya servislere geri dénis yapilarak
dizeltilmesini saglamak.

» Sosyal Glvenlik Kurumu sigortalisi ve genel saglik sigortasi kapsaminda olan sigortalilarin Medula V3 sisteminde
o6deme sorgusu yapilarak, interaktif faturalama sirecini tamamlamak.

> Protokol yaptigimiz diger saglik kurum ve kuruluslarina manuel fatura hazirlayarak ilgili kurumlara gondermek.

» Adlivaka, is kazasi, trafik kazasi sonucu hastanemizde tedavileri yapilan hastalarin GSS takiplerinin gelis tlrine
uygun olup olmadigini kontrol etmek. Uygun olmayanlari diizeltmek.

> Adlivaka, is kazasi, trafik kazasi kapsamindaki hastalarin gereken tutanaklari ve resmi belgelerin temin edilmesini
saglayarak donem sonlandirmalarina miteakip bagh oldugumuz Saglik Sosyal Glivenlik Merkez Mudurliigiine
teslim etmek.

» Ayaktan ve yatarak hizmet verilen SGK Yurtdisi sigortalisi hastalarina verdigimiz hizmetlere iliskin hizmetleri,
fatura ederek bagh oldugumuz Saglik Sosyal Glvenlik Merkez MudurlGgline teslim etmek.

» Hastanemize basvuran hastalar ile kayit personeli arasinda yasanan sikintilarda mevzuatla ilgili veri girisi yapan
personellerimizi ve hastalarimizi aydinlatmak ve hasta memnuniyetini ayrica hastalarin hastane prosediri ile ilgili
bilgi sahibi olmasini saglamak.

» Hastanemiz gelirleriyle ilgili veya birimimizi ilgilendiren diger yazismalarla ilgili olarak Sosyal Givenlik Kurumu ve
tim resmi kurumlar ile yazismalari yapmak.

» Hastanemiz yonetimine gerekli oldugu donemlerde hastanemiz mali hesaplariyla ilgili istatistiki verileri sunmak.

» Hastane birimleri icin gerekli olan ve resmi olarak istenen mali tablolari veya birimimizle ilgili her tirli veriyi
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isteyen birimlere dogru ve eksiksiz olarak teslim etmek.
Hastanemizde GSS takibi olmadan tedavi hizmeti alan hastalarimizin GSS takiplerini haftalik olarak takip etmek.

Faturalar ile ilgili gerekli yazismalari diizenlemek, faturalari gonderime hazir hale getirmek ve dogru olarak
sonlandirildiginin takibini yapmak.

Her ay donem sonlandirmasindan sonra ilgili doneme ait kesilen faturalari muhasebelestirilerek bagli olunan
saymanlik midirligine ayhk tutari resmi yazi ile bildirmek

Faturalandirma usul ve esaslarinda yapilan mevzuatla ilgili degisiklikleri ve yenilikleri takip ederek, degisiklerle ilgili
anabilim dali baskanliklarini resmi yazi ile sekreterlikleri sistem mesaji ile bilgilendirmek.

Genel saglik sigortasi kapsaminda olmayan resmi kurum hastalarinin tedavi Giderlerini Kamu Saghk Hizmetleri
Satis Tarifesi hikiimleri ¢cergevesinde faturalandirmak. Sosyal Glivenlik Kurumu (SGK) tarafindan resmi yazi ile
maluliyetlerinin tespit edilmesi icin hastanemize sevk edilen hastalarin, maluliyet tespitlerinin tamamlanmasini
takiben faturalarini manuel diizenleyerek SGK’ ya teslim etmek.

Hastanemize miracaat eden Suriye uyruklu hastalarin tedavi faturalarinin diizenleyerek ilgili yerlere teslim etmek,

Hastalarin birimimizle ile ilgili konularda sikayet veya bilgi edinme konulu dilekgelerine, konu ile ilgili arastirma

yaparak yazili cevap vermek @

SGK’nin, gondermis oldugumuz faturalari incelemesi neticesinde yapmis oldugu kesintilerinin incelenerek, gerekli
bilgi ve belgeleri hazirlamak, yazismalari yapmak, itiraz dosyalarini hazirlayarak SGK itiraz komisyonunda savunma
yapmak,

Hastanemizde sosyal glivencesi olmayan (icretli olarak tedavi gdormesi gereken hastalarin kriterlerine gore islem
tutarlarini belirlemek,




