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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad1 Doner Sermaye-Hasta Otomasyon Birimi Personeli
Amir ve Ust Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim),Merkez Miidiir(Bashekim) Yardimcilari,Hastane
Amirler Miidiirii,Hastane Miidiir Yardimcilar

Gorev Devri | Diger Doner Sermaye-Hasta Otomasyon Birimi Personeli

Doner sermaye kapsaminda hasta otomasyon sisteminde veri igleme, faturalama, hasta kayit
Gorev Amac1 | islemleri ve tahakkuk stireclerini yonetmek. Hasta bilgilerinin giivenli ve dogru bir sekilde
sisteme islenmesini saglamak, tahakkuk ve faturalama siireglerini diizenlemek, SGK ve diger
saglik kurumlari ile uyumlu calisarak islemlerin hatasiz bir gekilde yiiriitiilmesini temin etmek.

Temel is ve
Sorumlulukla
r

1. Hasta Kayit ve Bilgi Isleme

Hasta otomasyon sistemine hasta bilgilerini eksiksiz ve dogru bir sekilde kaydetmek.
Hasta kabul, randevu planlama ve tedavi bilgilerini sisteme islemek.

Hasta bilgilerinin KVKK’ya uygun olarak korunmasmi saglamak ve giivenlik
onlemleri almak.

2. Faturalama ve Tahakkuk Islemleri

Saglik hizmetleri kapsaminda olusan faturalama islemlerini diizenlemek ve doner
sermaye kayitlarina uygun hale getirmek.

SGK, 6zel sigorta ve diger saglik kuruluslarmin faturalama kriterlerine uygun olarak
tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

Hatali veya eksik fatura iglemlerinin diizeltilmesini saglamak ve diizenli olarak fatura
kontrollerini yapmak.

3. SGK ve Medula Sistem Islemleri

SGK Medula sistemine hastalarin hizmet kayitlarin1 eksiksiz olarak islemek ve onay
stirecini ytiriitmek.

Medula sistemi lizerinde meydana gelebilecek teknik sorunlari ¢ozmek ve ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak.

Medula sistemine yapilan kayitlarin ve SGK tahakkuk iglemlerinin takibini yapmak.

4. Hasta Bilgi Giivenligi ve Gizlilik

Hasta bilgilerini KVKK’ya uygun sekilde korumak, gizlilik ilkelerine uymak ve hasta
verilerinin giivenligini saglamak.
Hasta otomasyon sisteminde giivenlik agig1 olusmamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Hasta verilerinin yalnizca yetkili kisiler tarafindan goriintiilenmesini saglamak.

5.  Raporlama ve Veri Analizi

Hasta kayit, faturalama ve tahakkuk islemlerine iliskin aylik ve yillik raporlar
hazirlamak.

Hasta otomasyon sisteminden elde edilen verileri analiz ederek iist yonetime sunmak.

Hasta sayisi, hizmet tiirleri ve maliyet analizleri gibi verileri diizenli olarak
raporlamak.
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6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gérev alaniyla ilgili olan diger gorevleri yerine
getirmek.

1. Hasta otomasyon sistemine veri girme, glincelleme ve faturalama islemlerini yapma

Yetkil
ctirier yetkisine sahip olmak.
2. SGK Medula ve tahakkuk islemlerinde diizenleme yapma ve tahakkuk verilerini
iletme yetkisi.
3. Hasta bilgilerini koruma ve gizlilik ilkesine uygun bir sekilde saklama yetkisi.
1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
Yasal 2. 2547 Sayih YOK Kanunu
asa
3. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
Dayanak
4. SGK ve Medula Mevzuatlar
5. KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu)
Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
T [ooid....
Adi-Soyadt:
Unvani:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadr: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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