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BIiRIM: Tibbi Dokiimantasyon Miidiirliigii
GOREYV ADI: Faturalama Personeli
AMIR VE UST AMIRLER:

e Basmidiir

e Hastane Muduri

e Tibbi Dokiimantasyon Md. Yrd.
e Fatura Servis Sefi

GOREYV DEVRI: Diger Faturalama Personeli

GOREV AMACI: Universitemiz Hastanesinde poliklinik ve kliniklerde tedavi olan hastalarimizin,
Saglik Uygulama Tebligi (SUT), Devlet Memurlar1 Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri
Yonetmeligi ile Diger Saglik Mevzuati, Sozlesmeler ve Yonetim Kurulumuzun almis oldugu
kararlar dogrultusunda faturalama islemlerini yapmak.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lise mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

Faturalandirma hizmetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

Kurumumuza bagvuran Sosyal Giivenlik Kurumuna ait hastalarin E-Nabiz kayitlarmin eksiksiz
olarak kaydedilmesini saglar,

Sosyal Giivenlik Kurumu hastalarinin Medulaya gonderilerek fatura kaydinin yapilmasini
saglar,

Ozel Kurum hastalarinin Medulaya gonderilerek fatura kaydmimn yapilmasini saglar,

Bashekim, Bagmiidiir, Hastane Miidiirii ve Tibbi Dokiimantasyon Miidiir Yardimcisina servis
islemleri sorunlar1 hakkinda bilgi verir.

Tibbi Dokiimantasyon Miidiir Yardimcisinin Faturalandirma dogrultusunda verecegi gorevleri
yerine getirir.

Poliklinik ve Kliniklerden gelen faturalandirilacak evraklarin eksiksiz alinmasini saglamak,
Karsilastig1 uygunsuzluklar icin Duizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosedirleri hikiimlerine gére
islem yapar.

Calismalarmi kurulusun kalite politikasi ve boliimiiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiirtitiir.
Prosediir, Talimat... gibi kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yerine getirir.
Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri / islemleri ve kaynak
eksiklerini amirine ve yetkilisine bildirir.

Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

Personel KVKK hiukimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:

Bagli bulunduklar1 hizmet iinitelerinde her tiirli hizmet ve islemlerin planlanmasi ve
diizenlenmesini saglamak.

SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

Bireylerin ve toplumun saglhigini birinci 6nceligi sayar.

Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve
imkanlarinin tamamin kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.
Daima en (st diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

Hizmet verdigi bireylerin  kisilik haklarma ve mahremiyetine saygi gdsterir.
Hastanin kendi saglig1 ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkma saygi duyar. Bunun i¢in
hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen
gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme yapar.

Hastanin; 1rki, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisli, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu,
medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel
yetenegi, ekonomik konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimcilik yapmaz.




DOKUMAN NO KU.YD.60

FATURALAMA PERSONELI YAVIN TARIHL | 24.03.2016

REVIZYON NO 02

GC")REV YETKi ve SORUM LULUKLARI REVIZYON TAR. | 01.10.2020

SAYFA 2/2

- Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak,
hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri gercevesinde yapar.

- Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligmn seyri ve tedavisi hakkindaki tiim tanimlanabilen
bilgiler ile diger tiim kisisel bilgileri, 6limiinden sonra bile gizli tutar. Ayn1 zamanda, saglik
hizmeti alanlarin bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine sayg1 gosterir.

- Meslegini mesruiyet ve diirlistlik gercevesinde uygula

- Saglk hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gorisler
dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yuratr.

- Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.

- Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma veya egitim faaliyetleri ile belli
bir uygulamay1 kisi ya da kuruma yonlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
TIBBi DOK. MD. YRD. KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




