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1. GOREV/UNVAN : Medikal Muhasebe Sorumlusu

2. CALISTIGI BOLUM : Medikal Muhasebe Hizmetleri
BAGLI OLDUGU BiRIiM : Mali isler Finans Hizmetleri Miidiirii
KENDISINE BAGLI BiRiMLER : Medikal Muhasebe uzmanlari,
VEKALET EDEN(LER) : Mali isler ve Finans Hizmetleri Miidiiriiniin atayacag biri

3. YETKINLIK BiLGIiLERI
OGRENIM : Tercihen Lisans diizeyi egitim
DENEYiIiM : Kurum Medikal Muhasebe konusunda tercihen 3-5 wl tistii tecriibe .
EGITIM : Medikal muhasebe ve kalite ile ilgili 6zel sertifika/Egitim
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Hastane Otomasyon Sistemi Programi vb.
GizZLiLiIK 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
yanlis yaplmasindan dogacak yaptirnmlar, hasta ve yakinlarindan
gelebilecek her tiirlii saldinlar, is kazalan.
ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; kurumda verilen Dis Saglik
hizmetlerinin kurum(TSIM/OSS/AK/TSS) paylarinin zamaninda, Kurumla yapilan sdzlesme iicret tarifesi, hiikiim ve kurallarina
uygun iist yoneticisi denetiminde, fatura edilerek kurumlara iletmek; minimum seviyede kurum payi fatura iadesi, fatura eksik
O0demesi performansi sergilemek.

6. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

6.1.Mali Isler Finans Hizmetleri Miidiirii ile birlikte uyumlu bir ¢calisma igerisinde kurumun Kalite hedef ve stratejilerinin
belirlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,

6.2.Kurum hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslari belirlemek ve uygulanmasini yiiriitmek,

6.3.Kurumun medikal muhasebe hizmetlerini kanun ve yonetmeliklere bagli olarak {ist yonetimin talimatlar1 uyarinca yuriitmek
ve denetlemek,

6.4.Dis saglik hizmeti almis ve tedavisi (ilgili protokoliine gére) tamamlanmus hastalarda; TSIM, OSS, AK ve TSS( Tamamlayid]
Saglik Sigortas1) kurumu kullanilarak hizmeti tamamlanms ve faturalanabilir kategorisinde yer alan protokollerin kontrol
stiresinin doldugu giinden sonra en geg 1 giin igerisinde fatura etmek.

6.5.Faturas1 kesilmis evraklarin medikal muhasebeye teslim tarihi ile ayn1 giin veya tarihinden bir sonraki iggiinii igerisinde, iist
yoneticisi bilgisi dahilinde, anlasma kural ve {icret tarifesi esaslarina gore uygunlugunu/ dogrulugunu belirleyip, kurumlara
iletilmesini saglamak,

6.6.Hasta 6demeli protokollerde; giinliik tamamlanmis ve faturalanabilir hizmetlerin, fatura edilmemisleri tahsilatlart
gergeklestirilmemisleri belirlemek, iist yoneticisine raporlamak,

6.7.Fatura edilen protokollerin, kurum kurallar1 ve sézlesme sartlarina gore dogru fatura etmek,

6.8.Giinliik ve Haftalik olarak, bekleyen evraklardan faturalanmasi problemli ya da belli sebeplerden miimkiin olmayan
protokolleri iist yoneticisine raporlamak,

6.9.Tibb1 kayitlarin gizliligi politikasina bagl kalarak ¢alisir. TIG (Teshis Tliskili Gruplar) génderimlerini {ist yoneticisi
denetiminde gonderimlerini saglamak,

6.10.Kurumun tiim medikal muhasebe ve bununla ilgili yasal zorunluluklarin icra edilmesini saglamak,

6.11.Sorumlulugu altindaki ilgili personeli, gorev tanimlarina gére medikal muhasebe ile ilgili egitmek, yonlendirmek ve
calismalarini kontrol etmek.

6.12.Kurum personelinin planlanan veya ihtiya¢ duyulan hizmet i¢i egitimlerini kalite ve insan kaynaklar1 birimi ile koordine
etmek,

6.13.Boliimiindeki personelin zorunlu kalite egitimlerine katilmalarini organize etmek,

6.14.Ugiincii sahislara kars1 mali agidan sirketi temsil etmek, resmi kurumlar kanali ile gelen degisiklileri takip edip, Mali isler
/Finans Hizmetleri Midiirtinii bilgilendirmek ve kurum igi diizenlemeleri yapmak,

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

6.16.Kurum personelinin hasta ve hasta yakinlarina yaklasimlar1 konusunda gézlemler yapmak ve ilgili birim sorumlularina
tespitlerini ileterek, diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

6.17.Kalite standartlar1 ¢ergevesinde komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak.

6.18.Medikal muhasebe birimi olarak, Finans, muhasebe ve Anlagmali kurum sorumlular ile iist yonetim arasinda iletisimi
saglamak ve fatura ekinde bulunmasi gereken evraklarin temini igin ilgili birimlerle irtibata gegerek, evraklarin temini saglamakt
yetkilidir.
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6.19.Uretilen Kurum Hizmetlerini faturalandirabilir, kurumlara teslimini yapar veya organize etmekte yetkilidir.
6.20.Kendisine bagli kadrolarin galigma saatlerini, izin ve tatil programlarini takip etmek, diizenlemek ve onaylamak.
6.21.Kendisine bagh kadrolarin performanslarin1 gézlemlemek,
6.22.PERFORMANS KRITERLERI

a)Aylik /OSS/AK Hedef Uzerinden Faturalama Orani ( % 99 ve iizerine ulagsmak)

b) Aylik /OSS/AK Dénem Dis1 Oraninin azaltilmasi (Belirlenen hedefe % 95 uyum)

¢)Aylik Kesinti Oraninin azaltilmasi, Aylik OSS/AK fade Orami, Fatura eksik 6denen raporu (Belirlenen hedefe % 95
uyum)Evraklarin Zamaninda Fatura Edilme Orani (Ayaktan -> Kontrol siiresinden sonra 1 giin iginde) ( % 99 ve iizerine ulagmak
(TSS’li hastalarda takip eden ayimn 15 inde fatura edilmektedir.)

d)TSIM girislerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak(%100)
6.23.Kendisine bagli kadrolarin destekleme, terfi ve 6diillendirme mekanizmalarini ve bagli oldugu iist yoneticinin onay1 sonrasi
uygulanmasini saglamak.
6.24.Isleyisle ilgili yonetimin vermis oldugu kararlarin kendisine bagli boliimlerce benimsenmesini ve uygulanmasini saglayip,
takibini yapmak.
6.25.Calismalarin verimlilik, tasarruf saglayici ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yiiriitmeleri igin gerekli 6nlemleri almak.
6.26.Y 0netim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
6.27.Kurumu idari, resmi ve gayri resmi makamlara karg1 temsil etmek.

7. GEREKLINITELIKLER

7.1.Tercihen Medikal& Muhasebe konusunda Lisans mezunu olmak.

7.2.Tercihen Medikal Muhasebe konusunda tercihen 3-5 yil tecriibe sahibi olmak.

7.3.TTB / HUV uygulamalarina hakim olmak, Tibbi terminolojiye hakim olmak

7.4.TSIM, 0SS, TSS uygulamalarina hakim olmak

7.5.Temsil yetenegi yiiksek olmak, Liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.6.0rganizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak,

7.7.Ekip ¢aligmasina yatkin olan, otonomiye sahip olan, kritik diigiinebilen, hizli karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.8.Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme 6zelligine sahip olmak,

7.9.Hasta/calisan giivenligini optimum diizeyde saglayabilen, Stresli ortamlarda ¢alisabilen, sabirli ve sakin yapiya sahip olmak,
7.10.Kriz yonetimi bilgi ve becerisine sahip olmak, .Yaratici, sorun ¢dzebilen ve dogru karar verebilme yetisine sahip olmak,
7.11.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 i¢in
olusturulmustur.

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