@NOVA

AGIZ VE DI SAGLIGI POLIKLINIGI

MALI iSLER FINANS HIZMETLERiI MUDURU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman Kodu: | KU.YD.24

ilk Yaymn Tarihi: | 25082016 | Rev.Tarihi: [0512.2023 [ Rev.No: | 01

REVIZYON BIiLGiSi

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak gbzden gegirildi, SKS 4.1 siiriim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

INSAN KAYNAKLARIMUDURU KALITE HIZMETLERI MUDURU GENEL MUDUR

KONTROLLU KOPYADIR



NO\VA MALI ISLER FINANS HIZMETLERI MUDURU §
AGIZ VE Dl SAGLIGI POLIKLINIG GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman Kodu: | KU.YD.24 ilk Yaymn Tarihi: | 25082016 | Rev.Tarihi: [0512.2023 [ Rev.No: | 01 | SayfaNo: [2/3

1. GOREV/UNVAN : Mali Tsler Finans Hizmetleri Miidiirii

2. CALISTIGIBOLUM : Mali Isler /Finans Hizmetleri Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU BiRIiM : Genel Miidiir/Genel Koordinatér
KENDISIiNE BAGLI BiRIMLER : Mali Isler / Finans Hiz./Muhasebe Hiz./Medikal Muhasebe Hiz.
Anlasmali Kurum Hiz, Hasta Kabul Kayit Ucretlendirme.(Sor-Uzm)
VEKALET EDEN(LER) : Genel Mudiiriin atayacag diger st yoneticilerden biri
CALISMA SAATLERI : Mevzuatta belirtildigi gibi

3. YETKINLIK BiLGIiLERI
OGRENIM - Tercihen Lisans diizeyi Finans /Muhasebe ile ilgili Egitim
DENEYiM : Tercihen Saglik Finans/Muhasebe isleri ile ilgili 5- 10 yil tecriibe .
ALDIGI EGIiTiM : Finans/Mali isler Yonetim ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CiIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Programi Vvb.
GiZLiLiK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmasi

CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi

DENEME SURESI :2ay

CALISMA RISKLERI : Hastalardan enfeksiyon bulasmasi, kanuni islemlerin eksik veya
yanhs yapilmasindan dogacak yaptirnmlar, hasta ve yakinlarindan
gelebilecek her tiirli saldinlar, is kazalan.

ALMASI GEREKEN EGITiMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; tiim mali, finansal, muhasebe ve
medikal muhasebe giinliik is akiglarinin siire¢lerinin kanun, tiiziik, yonetmelikler ve gorev tanimlarina uygun yonetmek ve
kendisine bagli kadrolari bu dogrultuda koordine etmektir.

6.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

6.1.Genel Midiir ile birlikte uyumlu bir ¢alisma igerisinde kurumun finans, muhasebe, medikal muhasebe kalite hedef ve
stratejilerinin belirlenmesini ve yiiriitiillmesini saglamak,

6.2.Kurum hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslari belirlemek ve uygulanmasini saglamak, maliyet analizlerinin gelir gider
tablolarinin ilgili ekip toplantilarindaki analizlerini tist yonetime rapor olarak sunmak,

6.3.Kurumun finans, muhasebe, medikal muhasebe ve anlagmali kurum hizmetlerini kanun ve yonetmeliklere bagli olarak iist
yonetimin talimatlar1 uyarinca yiiriitmek ve denetlemek, koordine etmek

6.4.Kurumun tiim finans, mali igler operasyonunun ve bununla ilgili yasal zorunluluklarin icra edilmesini saglamak.

6.5.Bilanco, kar/zarar tablosu gibi muhasebe iglemleri ile ilgili vergi dairesine ve diger birimlere verilecek mali tablolarin
zamaninda hazirlanmasini saglamak, iist yonetime raporlamak,.

6.6.Finans ve muhasebe uygulamalarinin da eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesi i¢in diger birimlerle de bilgi
akigint koordine edilmesini saglamak.

6.7.Mali Isler tarafindan kayitlara alinacak olan tiim belgelerin zamaninda muhasebe kayitlarina alinmasini saglamak.

6.8.Finans Mali Isler Danisman Firma tarafindan resmi kurumlara verilen beyanname ve diger islemlerle ilgili bildirimlerin
zamaninda yapildiginin kontrol edilmesi,

6.9.Muhasebe ile ilgili giinliik is akiglarini yiiriitmek, uygulamalarinin eksiksiz ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini ve
diger birimlerle bilgi akisini koordine edilmesini ve tiim resmi muhasebenin kontroliinii saglamak

6.10.Hekim hak edislerinin yapilmasini1 ve denetlenmesini saglamak,

6.11.Mali Isler tarafindan kayitlara alinacak olan tiim belgelerin zamaninda muhasebe kayitlarina alinmasini saglamak,
6.12.Kurum sigorta poligelerinin hazirlanmasinin ve takibinin yapilmasini saglamak,

6.13.Muhasebe kayitlarini iglemek ve hesap planina uygun bir sekilde kayit etmek,

6.14. Finans Mali Isler Danigman Firma tarafindan SSK bildirge ve eksik giin bildirimlerini kontrol etmek,

6.15.Faturalarin ve Z raporlarini denetlemek,

6.16. Finans Mali Isler Danisman Beyannameleri hazirlandigim kontrol etmek, (KDV, Muhtasar, Kurumlar Vergisi, Gegici Verg]
6.17.Alic1 ve satict mutabakatlarini kontrol etmek,

6.18.Kendisine bagli Kurum personelinin planlanan veya ihtiya¢ duyulan hizmet i¢i egitimlerini kalite ve insan kaynaklari birimi
ile kalite egitimlerine katilmalarini organize etmek,

6.19.Dis Saglik hizmeti almis ve tedavisi (ilgili protokoliine gore) tamamlanmus hastalarda; OSS,(Ozel Saglik sigortast) ve
TSS( TAMAMLAYICI SAGLIK SIGORTASI) kurumu kullanilarak hizmeti tamamlannus ve faturalanabilir kategorisinde yer
alan Ayaktan/Acil protokollerin kontrol siiresinin doldugu giinden sonra en geg 1 giin igerisinde /Giiniibirlik protokollerin hasta
taburculuk tarihinden sonra en ge¢ 5 giin icerisinde fatura edilmesini denetlemek,

6.20.Faturas1 kesilmis evraklarin medikal muhasebeye teslim tarihi ile ayni giin veya tarihinden bir sonraki isgiinii icerisinde, iist
yOneticisi bilgisi dahilin de, anlagsma kural ve ticret tarifesi esaslarina gére uygunlugunu/ dogrulugunu belirleyip, kurumlara
iletilmesini koordine etmek,
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6.21. Hasta 6demeli protokollerde; giinliik tamamlanmus ve faturalanabilir hizmetlerin, fatura edilmemisleri tahsilatlari
gerceklestirilmemisleri belirlemek, iist yoneticisine raporlamak,

6.22.Fatura edilen protokollerin, kurum kurallar1 ve s6zlesme sartlarina gére dogru fatura etmek,

6.23.Faturalar, kurumlara iletildikten sonra karsilasilabilecek fatura iade, fatura eksik 6deme ve kesinti tutarlarini; {ist yoneticisi
bilgisi dahilin de, fatura iade / itiraz evraklarinin yeniden diizenlemek,

6.24.Giinliik ve Haftalik olarak, bekleyen evraklardan faturalanmasi problemli ya da belli sebeplerden miimkiin olmayan
protokolleri {ist yoneticisine raporlamak,

6.25.Tibb1 kayitlarm gizliligi politikasina bagli kalarak calisir. TIG (Teshis iligkili Gruplar) gdnderimlerini {ist yoneticisi
denetiminde gonderimlerini saglamak,

6.26.Kurum Hizmetlerini faturalandirabilmek, kurumlara teslimini yapmak veya organize etmekte yetkilidir.

6.27.Ugiincii sahislara karsi mali agidan sirketi temsil etmek, resmi kurumlar kanali ile gelen degisiklileri takip edip, iist yonetimi
bilgilendirmek ve kurum i¢i diizenlemeleri yapmak,

6.28.Aylik olarak diizenli ve dogru olarak personel maas 6demelerini banka yolu ile yapmak,

6.29.Ugiincii sahislara kars1 mali agidan sirketi temsil etmek, resmi kurumlar kanali ile gelen degisiklileri takip edip, kurum UST
yonetimini bilgilendirmek ve kurum igi diizenlemeleri yapmak,

6.30.Kendisine bagl idari kadrolarinin gorevlerini zamaninda, dogru ve tam bir sekilde yerine getirmeleri konusunda gézlem ve
kontroller yapmak, varsa gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

6.31.Kurum personelinin hasta ve hasta yakinlarina yaklagimlari konusunda gozlemler yapmak ve ilgili birim sorumlularina
tespitlerini ileterek, diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

6.32.Kalite standartlari ¢er¢evesinde komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak.

6.33.Finans, muhasebe, medikal muhasebe ve Anlagmali kurum sorumlulari ile {ist yonetim arasindaki iletisimi ve koordinasyonl
caligmayi saglamak.

6.34.Kendisine bagli kadrolarin ¢aligma saatlerini, izin ve tatil programlarin takip etmek, diizenlemek ve onaylamak.
6.35.Kendisine bagli kadrolarin performanslarini gézlemlemek, terfi ve 6diillendirme mekanizmalarini ve bagli oldugu iist birimi
onay1 sonrasi uygulanmasini saglamak.

6.36.1dari ve tibbi birimlerin personel, arag-gere¢ v.b. gereksinimlerinin teminini ve gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
6.37.Isleyisle ilgili yonetimin vermis oldugu kararlarin kendisine bagli boliimlerce benimsenmesini ve uygulanmasini saglayip,
takibini yapmak.

6.38.Caligmalarin verimlilik, tasarruf saglayici ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yiiriitmeleri igin gerekli dnlemleri almak.
6.39.Y0Onetim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

6.40.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karsi temsil etmek.

6.41. Kalite sisteminde yer alan A1z ve Dis sagligi kalite el kitabi, proses, prosediirler, talimat, gorev tanimlari, formlar ve ilgili
dokiimanlarin sahada uygulanabilirligini saglamak, otomasyon sistemine girislerin dogrulugunu denetlemek, kalite birimi ile
ortak caligmalarda aktif rol listlenmek.

6.42.UTS (Uriin Takip Sistemi) isleyisini kontrol etmek ve gerekli islemleri yapilmasini koordine etmek,

6.43.Ay sonlarinda Yabanci Uyruklu Hasta Takip Sistemine bildirimleri yapilmasini saglamak,

6.44. HIB (Hizmet ihracatcilar Birligi) ile olan tegviklerin Danigma firma kontroliinde yapilmasi igin gerekli hazirliklar1 koording
etmek,

6.45. TUIK(Tiirkiye Istatistik Kurumu ) verilerini sisteme diizenli olarak girisini koordine etmek.

7.GEREKLIi NITELIKLER

7.1.Tercihen Finans Mali isler konusunda Lisans mezunu olmak.

7.2.Tercihen Saglik Finans Muhasebe Yonetimi konusunda 5 - 10 y1l tecriibe sahibi olmak.

7.3.Temsil yetenegi yiikksek olmak, Liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4.0rganizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

7.5.Ekip ¢alismasina yatkin olan, otonomiye sahip olan, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.6.Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme 6zelligine sahip olmak,

7.7.Hasta/calisan giivenligini optimum diizeyde saglayabilen, Stresli ortamlarda ¢alisabilen, sabirli ve sakin yapiya sahip olmak,
7.8.Kriz yonetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratici, sorun ¢ézebilen ve dogru karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.9.Tercihen lIyi Derecede ingilizce bilgisine sahip olmak,

7.10.Kurum otomasyon programina hakim olmak.

S.ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amagli olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini tanimlamak igin
olusturulmustur.

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢alisanlarin gerektiginde|
iglerini yapmak iizere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gérev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarimi okudugumu ve mevcut gorev yetki ve sorumluluklarimi kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :
TARIH - iMZA
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