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REVIiZYON BiLGiSi

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak gdzden gegirildi, SKS 4.1 siirlim
kapsaminda revize edilmistir.
Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.
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GOREV / UNVAN : Ozel Sigorta Anlasmah Kurumlar Sorumlusu

CALISTIGI BOLUM : Mali isler Finans Hizmetleri Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU BiRiM : Mali isler Finans Hizmetleri Mudiirii

KENDISINE BAGLI BiRIMLER : Ozel Sigorta Anlagmal Kurum uzmani

VEKALET EDEN(LER) : Mali isler Finans Hizmetleri Midiiriiniin atayacag: diger biri

. YETKINLIK BILGILERI
OGRENIM: : Tercihen Lisans diizeyi egitim
DENEYiIM : Tercihen 6zel sigorta,,Anlagsmali Kurumlar konusunda 3-5 yil distii tecriibg
EGITIM . Anlagmali kurumlar ve sigota isleri ve kalite ile ilgili ozel sertifika/Egiti
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum Otomasyon Sistemi Program vb.
GIZLILIK GEREKTIREN DURUMLAR  : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmas:

CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI :2ay

CALISMA RIiSKLERI : Hastalardan enfeksiyon bulasmasi, kanuni islemlerin eksik veya yanls
yapilmasindan dogacak yaptirnnmlar, hasta ve yakinlarindan gelebilecek her
tiirli saldinlar, is kazalan.

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5. GOREV TANIMI

5.1.Kurumun, kalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; Kurumda verilen Dis Saglik
hizmetlerinin kurum( anlagmali kurum, banka.vb) paylarinin zamaninda, Kurumla yapilan sdzlesme iicret tarifesi, hiikkiim ve
kurallarina uygun iist yoneticisi denetiminde, fatura edilerek kurumlara iletmek; minimum seviyede kurum pay1 fatura iadesi,
fatura eksik 6demesini yapilmasini saglamak ve denetlemek, {ist yonetime raporlamak.

6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

6.1.Mali Isler Finans Hizmetleri Yéneticisi ile birlikte uyumlu bir ¢alisma icerisinde kurumun kalite hedef ve stratejilerinin
belirlenmesini ve yiiriitilmesini denetimini saglamak,

6.2.Kurum hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslar1 belirlenmesinde aktif rol iistlenmek,

6.3.Kurumun anlagmali kurum isleyisini, kanun ve yonetmeliklere bagli olarak {ist yonetimin talimatlar1 uyarinca yiiriitmek ve
denetlemek,

6.4.Kurumda verilen Saglik hizmetlerinin anlagmali kurum paylarinin zamaninda, Kurumla yapilan s6zlesme ticret tarifesi, hiikii
ve kurallarina uygun fatura edilerek kurumlara veya kisilere iletilmesini saglamak; minimum seviyede kurum pay1 fatura iadesi,
fatura eksik 6demesinin kontroliinii saglamak,

6.5.Glinliik ve haftalik kontroliinii uygunsuz protokollerin ayni faturalama doneminde diizeltilmesini saglamaktan; uygunsuzluk
nedenini (DOF) diizeltici ve dnleyici faaliyetlerde iyilestirmelerin uygulanmasindan sorumlu olmak,

6.6. Ozel sigorta ve anlasmali olunan bankalarin s6zlesme sartlar1 dogrultusunda hasta provizyonu alinmis dosya ve eklerini bran
bazinda siralar, dosyalar, fatura kesim asamasina hazir hale getirip faturalarda yapilacak kesintilerin minimum diizeyde olmasini
saglamak,

6.7.Faturas1 kesilmis evraklarin dosyalarini hazirlanmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

6.8.Her tiirlii hasta ve sigorta islemlerinde, Hasta Muayene Formu varsa, tetkik islemleri i¢in provizyon merkezi isleyisindeki
sorunlarda islemlerin hizlandirilmasini koordine etmek,

6.9.Mali takip ekranindan, icmal listesi olusturulmasini, ilgili faturalar ile birlikte Sigorta sirketlerine kargo ile gonderilmesini
denetlemek,

6.10.Fatura edilen protokollerin, kurum kurallar1 ve s6zlesme sartlarina gore dogru fatura edilmesini, bu dogrultudan sapan
protokol / evraklarin tespiti ve diizeltilmesini saglamak amaci ile siirekli kontrol faaliyetlerini gergeklestirmek, uygunsuzluk
nedenini diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerde bulunmakla sorumlu olmak,

6.11.Faturalar kurumlara iletildikten sonra karsilasilabilecek; iade ve kesinti ile karsilagilmasi durumunda siireci basarili yonetme]
suretiyle, kurum imajini1 da géz 6niine alarak fatura iade yeniden diizenlenmesini ve kesintiye sebep olan durumlarin ortadan
kaldirilmasin: denetlemekle sorumlu olmak,

6.12.Faturasi kesilmis evraklarin medikal muhasebeye teslim tarihi ile ayn1 giin veya tarihinden bir sonraki isgiinii igerisinde, iist
yoneticisi bilgisi dahilinde, anlagma kurum kural ve iicret tarifesi esaslarina gére uygunlugunu/ dogrulugunu belirleyip, kurumlar
iletilmesini denetlemek,

6.13.Hasta 6demeli protokollerde; giinliik tamamlanmis ve faturalanabilir hizmetlerin, fatura edilmemisleri tahsilatlar
gerceklestirilmemisleri belirlemek, iist yoneticisine raporlamak,

6.14.Fatura edilen protokollerin, kurum kurallar ve sézlesme sartlarina gére dogru fatura edilmesini denetlemek,

6.15.Faturalar kurumlara iletildikten sonra karsilasilabilecek fatura iade, fatura eksik 6deme ve kesinti tutarlarini; tist yoneticisi
bilgisi dahilinde; fatura iade itiraz evraklarinin yeniden diizenlenmesini koordine etmek,
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6.16.Giinliik ve Haftalik olarak, bekleyen evraklardan faturalanmasi problemli ya da belli sebeplerden miimkiin olmayan
protokollerin denetimini yapmak,

6.17.Tibb1 kayitlarin gizliligi politikasina bagl kalarak ¢alismak,. TSIM(Temel saglik Istatistikleri modiilii), TTIG (Teshis iliskili
Gruplar) génderimlerini tam ve eksiksiz olmasimi denetlemek,

6.18.Isleyisle ilgili yonetimin kalite standartlarinda vermis oldugu kararlarin benimsenmek ve uygulanmasini saglayip, takibini
yapmak.

6.19.Calismalarin verimlilik, tasarruf saglayici ve iyi hizmet ilkelerine uygun olarak yiiriitmeleri igin gerekli 6nlemleri almak.
6.20. Hasta ve yakinlarinin haklar1 ve memnuniyetini saglamak, kurum sadakatini arttirici aktiviteler organize edilmesinde aktif
rol almak,

6.21.Hizmet sonrasi hasta sikayetlerini azaltic1 faaliyetlerde bulunup, ¢6ziim bulunmasini saglamak, {ist yonetime raporlamak,
6.22.Kalite standartlar1 gergevesinde egitimler ve komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak.
6.23.Yonetim tarafindan kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak verilecek her tiirlii gérevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

7.GEREKLIi NiTELIiKLER

7.1. Tercihen Ozel sigorta ve Anlasmali kurum konusunda Lisans mezunu olmak.

7.2. Tercihen Ozel sigorta ve Anlagsmali kurum konusunda en az 3-5 yil ve iizeri tecriibe sahibi olmak.

7.3. Otonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilen, liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4. Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme, giiclii miizakere yetenegine sahip olmak,
7.5. Yaratici, sorun ¢dzebilen ve dogru karar verebilme giiciine sahip olmak

7.6. Acil durumlarda stres yonetimi saglayan ve etkili karar verebilme yetisine sahip kisiligi olmak.

7.7. Organizasyon ve koordinasyon becerisine ve ekip ¢aligmasina yatkin olmak,

7.8. Finansal Kaynaklar etkin yonlendirme yetenegine sahip olmak.

7.9. Proje ve Is gelistirme yeti ve bilgi ve egitimine sahip olmak

7.10. Hem Ingilizce hem de Tiirkce dillerinde miikemmel sdzlii ve yazili iletisim becerilerine sahip olmak,
7.11 Farkl kiiltiirlerden insanlarla etkili bir sekilde ¢alisabilme becerisine sahip olmak.

S.ACIKILLAMA :.

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

8.2. Caliganin yapmasi gereken biitiin isleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢aliganlarin gerektiginde
iglerini yapmak {izere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

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

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarini okudugumu ve meveut gorev yetki ve sorumluluklarim kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVi KABUL EDEN AD SOYAD :
TARIH - iMZA
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