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1.Gorev Unvani : Resmi Anlagmali Kurumlar Gorevlisi
2.Gahstigi Boliim/Birim : Anlasmali Kurumlar
2.1. Bagh Oldugu Bo6liim Yoneticisi : Hasta Hizmetleri Mudart, Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagl Birimler D-

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Resmi Anlagmali Kurumlar Gérevlisi
2.4, Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde
3. Gorev Amaci : Hastaneye basvuran SGK ‘lu hastalarin iglemlerini yiratmek.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : Ticaret Lisesi, On lisans veya Lisans Mezunu olmak

4.2.Deneyim : En az 1 yil SGK anlasmasi olan saglik kurulusunda calismis
olmak.

4.3.Uzmanlik / Sertifika : SGK Mevzuati

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon, medula, ofis cihazlari ve ekipmanlari

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Resmi anlagsmali kurumlar blinyesinde gelen ayaktan ve yatarak tedavi goren hastalarin anlasmali kurumlara
gelen evraklarini brang bazinda dizenlemek, siralamak ve dosyalamak, fatura kesim asamasinda ve sonrasinda
icmallerini hazirlamak kuruma teslim asamasinda katiimci olmak, fatura inceleme asamasinda da internet

uzerinden kesinti kontrollerini yapip sorumlusuna iglemler hakkinda bilgi vermek.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Gorevli oldugu bélimde, Ozel Cevre Hastanesi politika ve hedefleri dogrultusunda prosediir ve talimatlara
uygun davranmak.

6.2.Kurumlarin istekleri dogrultusunda hasta provizyonu alinmis dosya ve eklerini brang bazinda siralar, dosyalar,
fatura kesim asamasina hazir hale getirip faturalarda yapilacak kesintilerin minimum dizeyde olmasini saglar.

Faturasi kesilmis evraklarin icmallerini hazirlar ve kontrol edilmek izere sorumlusuna teslim eder.

6.3. Hastalar igin kullanilan tibbi malzeme faturalari ve eklerini kontrol edip teslim alir, fatura asamasina kadar

muhafaza eder ve gerekli icmalini olusturup sorumlusunu bilgilendirir.

6.4. SGK evraklarinin fatura inceleme asamasinda otomasyon sisteminde kesinti miktarlarini glinlik olarak takip

eder ve olusan kesintilerle ilgili sorumlusuna bilgi verir.

6.5.SGK ‘Il hastalarin dosyalarini kontrol eder, eksiklikleri tamamlar ya da tamamladir. Medula Sisteminden

dosyalari gonderir.
6.6.Gerektigi zaman kurum evraklarinin takibi icin ilgili yerlere gitmesini saglar.
6.7.Hastane Ust ydnetiminin almis oldugu kararlari uygular.

6.8.Hastanenin ve hastalarin gizlilik esaslarina kesinlikle uymak ve uyulmasini saglamak.
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6.9.SGK islemlerinde, aylik olusan evraklarin internet Gzerinden dénemini sonlandirip, brans bazinda doékimlerini
almak ve evrak son kontrollerin yaparak, otomasyonda icmallerini olusturup faturalarini keser, ilgili kuruma teslim
eder.

6.10.0tomasyon sisteminde olugturulan faturalarin icmallerini yapar.

6.11.Emekli sandigi calisanlarinin igslemlerinde aylik gelen evraklarin kontroliini yapar, faturalarini olugturur, kurum

bazinda icmalini yaparak ilgili kuruma génderir.

7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Genel Midir ve Hasta Hizmetleri Midiru tarafindan kendisine

verilen gerekli olan yetkileri kullanma hakkina sahiptir.
7.1. Basvuran SGK anlagmali kurum hastalarinin provizyon ve faturalama islemlerini yapmak.
7.2. SGK anlagmali kurum dosyalarini hazirlamak, MEDULA sisteminden aktarmak.

7.3.SGK Hastalarin faturasini kesmek.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, g¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini 6ngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyr gostermektedir. Hastanede
gorev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢dziim onerileri de bu yonde
geligtirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttiriimasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttirilmasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gececek ydntemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagli bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, uUst ydneticinin

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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