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1. BİRİM                                                                      	    : Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER                  	    : Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER		    : -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK   : Başhekim tarafından belirlenir.

5. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

GÖREVLERİ;
· Faturalama ile ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine getirir.
· HBYS sistemine girilen hasta işlemlerinin günlük kontrolünü sağlar (Sağlık Uygulama Tebliği, Kamu Sağlık Hizmetleri Fiyat Tarifesi) ve kontrol edilen işlemlerin onayını yapar.
· Kliniklerde muayene olan, ayaktan/günübirlik ve yatarak tedavi gören hastalara tahakkuk eden ücretlere ait faturaları düzenler. 
· Aylık Dönem içinde yapılan faturaların SGK MEDULA ekranında sonlandırma ve örnekleme işlemlerini yapar, SUT kurallarına göre istenen evrakları (epikriz, klinik resim veya rapor) temin eder ve SGK sistemine yüklenmesini sağlar.
· SGK harici kurumlara manuel fatura kesilmesi ve gönderiminin yapılmasını sağlar.
· Diş Hekimliği ile ilgili hasta bazında uygulamalar, sosyal güvence ile ilgili karar ve kanunlar, sevk zinciri ile ilgili değişimler, katılım payı ile ilgili tebliğler vs birçok işlemlerin günübirlik takibi yapılarak gerek hastane programında değişiklere gidilmesi gerekse Anabilim Dalı Klinik Sorumlularına bu yönde bilgi verilerek gelen hastaların mağduriyetinin önüne geçilmesini sağlar
· Medula sistemine düzenli olarak giriş yaparak SGK ya veya diğer kurumlara iletilen faturaların ödeme süreçlerini takip eder ve üstlerine bilgi verir.
· SGK tarafından kesintiye uğrayan faturalar ile ilgili sorumlu amir ile mutabakat yapılmasını sağlar.
· Medula sisteminde yer alan hekim listesini kontrol eder.
· Tele tıp sistemi ve USS sistemi ile ilgili iş ve işlemlerin yapılmasını sağlar.
· Hastaların isteği üzerine vezne makbuzlarının faturaya dönüştürülmesi işleminin yapılmasını sağlar. 

YETKİLERİ;
· Faturalandırma işlemleri için gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek. 
· Hasta ve sağlık hizmeti kayıtlarını, yetkisi kapsamında faturalandırmaya esas olmak üzere incelemek. 
· Eksik veya hatalı kayıtların düzeltilmesini ilgili birimlerden talep etmek. 
· Fatura işlemlerinde tespit edilen uygunsuzlukları ilgili yöneticilere bildirmek. 
· Görev alanıyla ilgili rapor, yazışma ve kayıtları hazırlamak. 
· Yetkisi dahilinde fatura düzeltme, iade ve yeniden düzenleme süreçlerini yürütmek. 
· SAS değerlendirmelerinde görev alanıyla ilgili bilgi, belge ve kayıtları sunmak. 




SORUMLULUKLARI;
· Faturalandırma işlemlerinin doğru, eksiksiz ve zamanında yapılmasından sorumludur. 
· Fatura kayıtlarının doğruluğundan ve izlenebilirliğinden sorumludur. 
· Hasta bilgilerinin ve mali bilgilerin gizliliğini ve bilgi güvenliğini korumakla sorumludur. 
· Kişisel verilerin korunmasına yönelik kurum düzenlemelerine uygun hareket etmekle sorumludur. 
· Faturalandırma sürecinde tespit edilen hata, uygunsuzluk ve risklerin ilgili yöneticilere bildirilmesinden sorumludur. 
· Fatura kayıtlarının uygun şekilde dosyalanması ve arşivlenmesinden sorumludur. 
· Görev alanıyla ilgili mevzuat, kurum prosedürleri ve SAS standartlarındaki değişiklikleri takip etmekle sorumludur. 
· Birimler arası koordinasyonu ve bilgi akışını sağlamakla sorumludur. 
· Faturalandırma sürecinin sürekli iyileştirilmesine katkı sağlamakla sorumludur. 
· Üst yönetim tarafından verilen görevleri mevzuat ve kurum düzenlemeleri çerçevesinde yerine getirmekle sorumludur. 

       6. DİKEY İLİŞKİLER; Başhekim, Hastane Müdürü, Faturalandırma Birim Sorumlusu
                          ve Faturalandırma Birim Çalışanı

7. YATAY İLİŞKİLER
	Faturalandırma Birimi, hizmetin doğru ve eksiksiz şekilde faturalandırılabilmesi amacıyla 	aşağıdaki birimlerle iş birliği ve bilgi alışverişi içerisinde çalışır:
· Poliklinikler / Klinikler: Hastaya uygulanan işlemlerin ve hizmet bilgilerinin doğru şekilde sisteme aktarılması. 
· Hasta Kabul / Kayıt Birimi: Hasta kimlik, başvuru, provizyon ve kayıt bilgilerinin doğrulanması. 
· Vezne Birimi: Hasta ödemeleri, tahsilat bilgileri ve mali kayıtların karşılaştırılması. 
· HBYS Birimi: Faturalandırmaya esas elektronik kayıtların, tanı ve işlem bilgilerinin sistem üzerinden doğru şekilde oluşturulmasının sağlanması. 
· Muhasebe / Mali Hizmetler: Tahakkuk, gelir, ödeme ve mali kayıtların koordinasyonu. 
· Satın Alma ve Depo Birimleri: Faturalandırmaya konu olabilecek malzeme ve hizmet kayıtlarının gerektiğinde doğrulanması. 
· Kalite Yönetim Birimi: SAS kapsamında faturalandırma süreçlerinin izlenmesi, değerlendirilmesi, uygunsuzlukların ve iyileştirme faaliyetlerinin takip edilmesi. 
· Bilgi İşlem Birimi: HBYS kaynaklı veri, sistem ve erişim sorunlarının çözülmesi. 
· Arşiv Birimi: Faturalandırmaya esas belge ve kayıtların uygun şekilde arşivlenmesi ve gerektiğinde erişilebilirliğinin sağlanması. 
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