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1. GGÖÖRREEVV  //  UUNNVVAANN        ::  MMeeddiikkaall  MMuuhhaasseebbee  SSoorruummlluussuu   

 

22..  ÇÇAALLIIŞŞTTIIĞĞII  BBÖÖLLÜÜMM      ::  MMeeddiikkaall  MMuuhhaasseebbee  HHiizzmmeettlleerrii    

BBAAĞĞLLII  OOLLDDUUĞĞUU  BBİİRRİİMM        ::  MMaallii  iişşlleerr  FFiinnaannss  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüü  

                      KKEENNDDİİSSİİNNEE  BBAAĞĞLLII  BBİİRRİİMMLLEERR                                        ::  MMeeddiikkaall  MMuuhhaasseebbee  uuzzmmaannllaarrıı,,    

VVEEKKAALLEETT  EEDDEENN((LLEERR))  :: MMaallii  İİşşlleerr  vvee  FFiinnaannss  HHiizzmmeettlleerrii  MMüüddüürrüünnüünn  aattaayyaaccaağğıı  bbiirrii  

  

33..  YYEETTKKİİNNLLİİKK  BBİİLLGGİİLLEERRİİ                                            

ÖÖĞĞRREENNİİMM          ::  TTeerrcciihheenn  LLiissaannss  ddüüzzeeyyii  eeğğiittiimm  

              DDEENNEEYYİİMM          ::  KKuurruumm  MMeeddiikkaall  MMuuhhaasseebbee  kkoonnuussuunnddaa  tteerrcciihheenn  33--55  yyııll  üüssttüü  tteeccrrüübbee  ..  

EEĞĞİİTTİİMM                                    ::  MMeeddiikkaall  mmuuhhaasseebbee  vvee  kkaalliittee  iillee  iillggiillii  öözzeell  sseerrttiiffiikkaa//EEğğiittiimm  

              KKUULLLLAANNMMAASSII  GGEERREEKKEENN  CCİİHHAAZZ//PPRROOGGRRAAMM//EEKKİİPPMMAANNLLAARR::  HHaassttaannee  OOttoommaassyyoonn  SSiisstteemmii  PPrrooggrraammıı    vvbb..        

GGİİZZLLİİLLİİKK  GGEERREEKKTTİİRREENN  DDUURRUUMMLLAARR  ::  HHaassttaa  vvee  kkuurruummuunn  bbüüttüünn  bbiillggiilleerriinniinn  ggiizzlliilliiğğiinniinn  ssaağğllaannmmaassıı      

 

4. ÇÇAALLIIŞŞMMAA  KKOOŞŞUULLLLAARRII   : MMeevvzzuuaattttaa  bbeelliirrttiillddiiğğii  ggiibbii 

 DDEENNEEMMEE  SSÜÜRREESSİİ    : 22  aayy  

ÇÇAALLIIŞŞMMAA  RRİİSSKKLLEERRİİ   : HHaassttaallaarrddaann  eennffeekkssiiyyoonn  bbuullaaşşmmaassıı,,  kkaannuunnii  iişşlleemmlleerriinn  eekkssiikk  vveeyyaa    

                                                                                       yyaannllıışş  yyaappııllmmaassıınnddaann  ddooğğaaccaakk  yyaappttıırrıımmllaarr,,  hhaassttaa  vvee  yyaakkıınnllaarrıınnddaann                

                                                                                                                                                                              ggeelleebbiilleecceekk  hheerr  ttüürrllüü  ssaallddıırrııllaarr,,  iişş  kkaazzaallaarrıı. 

AALLMMAASSII  GGEERREEKKEENN  EEĞĞİİTTİİMMLLEERR  ::  KKuurruumm  KKaalliittee  EEğğiittiimm  PPrrooggrraammıı,,  OOrryyaannttaassyyoonn  EEğğiittiimmii   

 

55..  GGÖÖRREEVV  TTAANNIIMMII    

Kurumun, kalite yönetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri doğrultusunda; kurumda verilen Diş Sağlık 

hizmetlerinin kurum(TSİM/ÖSS/AK/TSS) paylarının zamanında, Kurumla yapılan sözleşme ücret tarifesi, hüküm ve kurallarına 

uygun üst yöneticisi denetiminde,  fatura edilerek kurumlara iletmek; minimum seviyede kurum payı fatura iadesi, fatura eksik 

ödemesi performansı sergilemek. 

 

66..  GGÖÖRREEVV,,  YYEETTKKİİ  VVEE  SSOORRUUMMLLUULLUUKKLLAARR  
6.1.Mali İşler Finans Hizmetleri Müdürü ile birlikte uyumlu bir çalışma içerisinde kurumun kalite hedef ve stratejilerinin 

belirlenmesini ve yürütülmesini sağlamak, 

6.2.Kurum hizmet kalitesini artırmaya yönelik esasları belirlemek ve uygulanmasını yürütmek, 

6.3.Kurumun medikal muhasebe hizmetlerini kanun ve yönetmeliklere bağlı olarak üst yönetimin talimatları uyarınca yürütmek  

ve denetlemek,  

6.4.Diş sağlık hizmeti almış ve tedavisi  (ilgili protokolüne göre) tamamlanmış hastalarda; TSİM, ÖSS, AK ve TSS( Tamamlayıcı  

Sağlık Sigortası) kurumu kullanılarak hizmeti tamamlanmış ve faturalanabilir kategorisinde yer alan protokollerin kontrol 

süresinin dolduğu günden sonra en geç 1 gün içerisinde fatura etmek. 

6.5.Faturası kesilmiş evrakların medikal muhasebeye teslim tarihi ile aynı gün veya tarihinden bir sonraki işgünü içerisinde, üst 

yöneticisi bilgisi dahilinde, anlaşma kural ve ücret tarifesi esaslarına göre uygunluğunu/ doğruluğunu belirleyip, kurumlara 

iletilmesini sağlamak, 

6.6.Hasta ödemeli protokollerde; günlük tamamlanmış ve faturalanabilir hizmetlerin, fatura edilmemişleri tahsilatları 

gerçekleştirilmemişleri belirlemek, üst yöneticisine raporlamak,  

6.7.Fatura edilen protokollerin, kurum kuralları ve sözleşme şartlarına göre doğru fatura etmek, 

6.8.Günlük ve Haftalık olarak, bekleyen evraklardan faturalanması problemli ya da belli sebeplerden mümkün olmayan 

protokolleri üst yöneticisine raporlamak, 

6.9.Tıbbı kayıtların gizliliği politikasına bağlı kalarak çalışır. TİG (Teşhis İlişkili Gruplar) gönderimlerini üst yöneticisi 

denetiminde gönderimlerini sağlamak,  

6.10.Kurumun tüm medikal muhasebe ve bununla ilgili yasal zorunlulukların icra edilmesini sağlamak, 

6.11.Sorumluluğu altındaki ilgili personeli, görev tanımlarına göre medikal muhasebe ile ilgili eğitmek, yönlendirmek ve 

çalışmalarını kontrol etmek. 

6.12.Kurum personelinin planlanan veya ihtiyaç duyulan hizmet içi eğitimlerini kalite ve insan kaynakları birimi ile koordine 

etmek, 

6.13.Bölümündeki personelin zorunlu kalite eğitimlerine katılmalarını organize etmek, 

6.14.Üçüncü şahıslara karşı mali açıdan şirketi temsil etmek, resmi kurumlar kanalı ile gelen değişiklileri takip edip, Mali işler 

/Finans Hizmetleri Müdürünü bilgilendirmek ve kurum içi düzenlemeleri yapmak, 

6.15.Kendisine bağlı idari kadrolarının görevlerini zamanında, doğru ve tam bir şekilde yerine getirmeleri konusunda gözlem ve 

kontroller yapmak, varsa gerekli düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. 

6.16.Kurum personelinin hasta ve hasta yakınlarına yaklaşımları konusunda gözlemler yapmak ve ilgili birim sorumlularına 

tespitlerini ileterek, düzeltmelerin yapılmasını sağlamak. 

6.17.Kalite standartları çerçevesinde komitelerin koordinasyonunda ve yürütülmesinde aktif rol almak. 

6.18.Medikal muhasebe birimi olarak, Finans, muhasebe ve Anlaşmalı kurum sorumluları ile üst yönetim arasında iletişimi 

sağlamak ve fatura ekinde bulunması gereken evrakların temini için ilgili birimlerle irtibata geçerek, evrakların temini sağlamakta 

yetkilidir. 
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6.19.Üretilen Kurum Hizmetlerini faturalandırabilir, kurumlara teslimini yapar veya organize etmekte yetkilidir.  

6.20.Kendisine bağlı kadroların çalışma saatlerini, izin ve tatil programlarını takip etmek, düzenlemek ve onaylamak.  

6.21.Kendisine bağlı kadroların performanslarını gözlemlemek,  

66..2222..PPEERRFFOORRMMAANNSS  KKRRİİTTEERRLLEERRİİ    

a)Aylık /ÖSS/AK Hedef Üzerinden Faturalama Oranı ( % 99 ve üzerine ulaşmak) 

b)Aylık /ÖSS/AK Dönem Dışı Oranının azaltılması (Belirlenen hedefe % 95 uyum) 

c)Aylık Kesinti Oranının azaltılması, Aylık ÖSS/AK İade Oranı, Fatura eksik ödenen raporu (Belirlenen hedefe % 95 

uyum)Evrakların Zamanında Fatura Edilme Oranı (Ayaktan -> Kontrol süresinden sonra 1 gün içinde) ( % 99 ve üzerine ulaşmak)    

 (TSS’li hastalarda takip eden ayın 15 inde fatura edilmektedir.)  

      d)TSİM girişlerinin doğru ve zamanında yapılmasını sağlamak(%100) 

6.23.Kendisine bağlı kadroların destekleme, terfi ve ödüllendirme mekanizmalarını ve bağlı olduğu üst yöneticinin onayı sonrası 

uygulanmasını sağlamak.  

6.24.İşleyişle ilgili yönetimin vermiş olduğu kararların kendisine bağlı bölümlerce benimsenmesini ve uygulanmasını sağlayıp, 

takibini yapmak.  

6.25.Çalışmaların verimlilik, tasarruf sağlayıcı ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yürütmeleri için gerekli önlemleri almak. 

6.26.Yönetim tarafından kanun, tüzük, yönetmelik, genel emirler ve diğer mevzuata uygun olarak verilecek her türlü görevleri 

zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek. 

6.27.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karşı temsil etmek. 

 

77..  GGEERREEKKLLİİ  NNİİTTEELLİİKKLLEERR    

7.1.Tercihen Medikal& Muhasebe konusunda Lisans  mezunu olmak. 

7.2.Tercihen Medikal Muhasebe konusunda tercihen 3-5 yıl tecrübe sahibi olmak. 

7.3.TTB / HUV uygulamalarına hakim olmak, Tıbbi terminolojiye hakim olmak 

7.4.TSİM,ÖSS,TSS uygulamalarına hakim olmak  

7.5.Temsil yeteneği yüksek olmak, Liderlik becerileri güçlü olmak. 

7.6.Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak, 

7.7.Ekip çalışmasına yatkın olan, otonomiye sahip olan, kritik düşünebilen, hızlı karar verebilme yetisine sahip olmak,  

7.8.Terapötik iletişim kurabilen, bilgisini uygulamalarına aktarabilme özelliğine sahip olmak, 

7.9.Hasta/çalışan güvenliğini optimum düzeyde sağlayabilen, Stresli ortamlarda çalışabilen, sabırlı ve sakin yapıya sahip olmak,  

7.10.Kriz yönetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratıcı, sorun çözebilen ve doğru karar verebilme yetisine sahip olmak, 

7.11.Kurum otomasyon programına hakim olmak. 

 

8.AÇIKLAMA :  
8.1.Bu belge,  istihdam ve iç iletişim amaçlı olarak belirtilen pozisyonun temel görev yetki ve sorumluluklarını tanımlamak için 

oluşturulmuştur. 

8.2. Çalışanın yapması gereken bütün işleri en ince ayrıntısına kadar belirlemek amacında değildir. Tüm çalışanların gerektiğinde 

işlerini yapmak üzere esnek olmaları ve ek görevler üstlenmeleri beklenmektedir.  

8.3.Kurum organizasyon şemasında değişim ve gelişimler olursa, Görev tanımınız revize edilebilecektir. 

8.4. İş bu, görev yetki ve sorumluluklarımı okuduğumu ve mevcut görev yetki ve sorumluluklarımı kapsadığını kabul ediyorum. 

 

 

 

 

 

 

GÖREVİ KABUL EDEN AD SOYAD :                                                                                                                                                                                     

TARİH - İMZA   


