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	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Faturalama Memuru

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Hastane Müdürü, Başhekim

	BİRİM SORUMLUSU
	Hastane Müdürü

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler

	GÖREV AMACI
	Kurumda tedavileri tamamlanan hastalara ait faturaların tam, zamanında, mevzuata uygun olarak ilgili kurumlara gönderilmesini sağlamak. 

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Kliniklerde muayene olan ve yatarak tedavi gören hastalara tahakkuk eden ücretlere ait faturaları düzenler.
2) Kliniklerden günlük gönderilen hastaların ilgili evraklarını sosyal güvencesine ve kurumlarına göre ayırır. Yapılan işlemlere göre tahakkuk eden ücretleri bilgisayara işler ve ayrıntılı icmal faturası çıkartır. Sistemi sürekli kontrol eder ve güncel olmasını sağlar.
3) Ayaktan tedavi gören hastaların çıkışında ilgili birimden almış olduğu hizmetin sevk kâğıdı ve epikriz raporu ile bilgisayar kayıtlarını karşılaştırarak kontrol eder.
4) Faturaları kurumlarına göre ayırarak geliri gerçekleştirme görevlisine imzalatır ve her kuruma ayrı icmal listesi düzenler.
5) Faturaları ilgili kurumlara üst yazı ekinde aylık olarak gönderir. Faturaların ödenip ödenmediğinin takibini yapar.
6) Eksik- hatalı vb. gelen evrakları-faturaları, ilgili birimlere düzeltilmek üzere geri gönderir. Hekimler tarafından gerçekleştirilen girişimsel işlemleri günlük olarak takibini yaparak hatalı olanları düzeltir/düzeltilmesini sağlar.
7) Medula üzerinden faturaların dönem sonlandırma işlemlerini yapar.
8) Medula sistemine düzenli olarak giriş yapar, günlük takip eder. SGK ya iletilen faturaların süreçlerini takip eder ve üstlerine bilgi verir.
9)  Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol ederek, gerekli düzenlemeleri yapmak için üstlerine bilgi verir, onay aldıktan sonra değişiklik yapar.
10) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar. 
11) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
12) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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