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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Doner Sermaye-Hasta Otomasyon Birimi

Amir ve Ust Amirler

Dekan, Dekan Yardimcisi, Merkez Miidiri, Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Diger Doner Sermaye-Hasta Otomasyon Birimi Personeli

GoOrev Amaci

Doner Sermaye ve Hasta Otomasyonu ile ilgili calismalari yiiriitmek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Hasta Kabul - Saglik Bakanligi (Tsim) Sistemine Veri Gonderimi - E-Nabiz
Sistemine Veri Gonderimi - S.G.K. Medula Birimine Hizmet Gonderimi -
Faturalandirma (S.G.K. Medula - Resmi Kurumlar Manuel) - Alacaklar Hesab1
(Gelir Hesab1), Ek Odeme (maas ile birlikte denen sabit ek ddeme), Yabanci
uyruklu asistanlara yapilacak maas Odemesi, Doner sermaye performans
O0demesi, Tam giin yasasi ilave {icret 6demesi, hekimlerin ve personelin
otomasyon sistemine kayitlari, {icret iadesi yapmak, Kemik i¢i implant
komisyonu toplantisi-doner sermaye hasta otomasyon birimine yoOnlendirilen
hastalar, Turcasoft yazilim

Hasta Kabul Tanim

* Hastalarin kayit asamasinda sosyal gilivence ile ilgili karsilastiklart
problemlerin S.G.K. ile irtibata gegerek diizeltilmesi.

* S.G.K. ile anlagsmasi olamayan hastalarin tedavilerine ait kayitlar manuel
olarak fatura edilir. Bu sebeple sevkli olarak miiracaat eden hastalarin

kayitlarinin  agilmasi.  Ornek olarak Hiikiimli-Tutuklu hastalar, Banka
Calisanlari, Ticaret Borsasi Calisanlari,

Saghk Bakanhg TSIM Sitemine veri Gonderimi

* Her aym sonunda Form 58 (Agiz ve Dis Saghgi formu) diizenleyerek TSIM
Saglik Bakanlig1 Sistemine verilerin girisini yapmak.

E-Nabiz Sistemine Veri Gonderimi

* QGiuinlik diizenli olarak E-Nabiz sistemine gonderilmesi gereken kayitlar
parametre islem sirasina gére gondermek

S.G.K. Medula Birimine Hizmet Gonderimi
* Klinik bazinda hastalara yapilan tedavilerin fatura inceme usul ve esaslarina
gore islenip islenmediginin kontrolleri yapilarak medula sistemine verileri kayit

ettirmek

* HBYS otomasyon sistemine sehven iglenen ve S.G.K. kriterlerine uymayan
hastalara ait kayitlar pasif edilmektedir.




Faturalandirma (S.G.K. Medula - Resmi Kurumlar Manuel)

* Fatura onay verdigimiz aya ait orneklenen hasta kayitlarinin manuel olarak
sistemden  alarak  tek, tek hasta bazinda evrak  birlestirmesi
yapilmaktadir.Ornegin:Gémiilii dis ¢ekimi i¢in panoramik réntgen,kanal tedavi
icin tedavi Oncesi ve sonrasi alinan periapikal rontgen,Ameliyatlar icin
epikriz.kemik i¢i implant ve Greft,Membran raporlarinin eklenmesi,ortodonti
tedavi goren hastalara ait agiz i¢i ve dis1 fotograf kayitlari,icon indeks
formu.tantya dayali ortodontik tedavi formu,Ortodonti saglik kurulu raporu
eklenmektedir.

* S.G.K.'na ait faturayr manuel olarak dokerek her aym 15'ini gegmeyecek
sekilde teslim etmek.

* Resmi kurumlara manuel olarak fatura edilecek sevklerin hazirlanarak fatura
edilmesi.

* Faturalarin bor¢lulara aktarilmasi.
Alacaklar Hesabinin A¢ilmasi (Gelir Hesabi)

* [lgili aya ait fatura edilen kayitlara Muhasebe islem fisi diizenlenerek
saymanlik miidiirliigiine gelir hesabina kayit ettirilmek iizere teslim edilir.

Sabit Ek Odemenin Hazirlanmasi

* Fakiiltemizde gorev yapmakta olan tiim personelin maas bordro hazirlanan
sabit ek 0deme bordrosu her aymn 15’inde 6denmek iizere muhasebe islem fisi
diizenlenerek banka ve saymanlik miidiirliigiine gonderilir.

Yabanci Uyruklu Asistanlara Yapilan Odeme
* Her aym basinda Fakiiltemizde gorev yapmakta olan yabanci uyruklu
asistanlara 6denmesi gereken maas 6demesi hazirlanarak, muhasebe islem fisi
diizenlendikten sonra 6deme yapilmasi igin, banka ve Saymanlik Midiirliigiine
gondertilir.

Doner Sermaye Performans Odemesi

* Doner Sermaye Performans 6demesi hazirlanarak 6deme i¢in muhaebe islem
fisi diizenlenerek banka ve saymanlik miidiirliigline génderilir.

* Kadrosu Fakiiltemizde olmayip gorevlendirme ile calisan personele 6denen
Doner Sermaye matrah bilgileri diizenlenerek iist yazi ile kadrolarmin bagl
bulundu maas tahakkuk birimlerine bildirilir.

Tam Giin Yasasi ilave Ucret Odemesi

* Her aym sonunda tam giin yasasina goére hasta bakan ogretim iiyelerine ait
ilave ticret bordrosu hazirlanarak 6deme i¢in muhasebe islem fisi diizenlenerek
banka ve Saymanlik Miidiirliigine gonderilir.




Hekimlerin ve Personelin Otomasyon Sistemine Kayitlarinin ve ayrihs
islemlerinin yapilmasi.

* Fakiiltemize yeni baglayan hekimlerin ve personelin (HBYS) otomasyon
sistemine giris yapabilmeleri i¢in, Kullanici sdzlesmesi imzalatarak kullanici
kayitlarin1 agmak, gorev yapacaklart klinik ve gorevli olduklari birime gore
kullanici kisitlamalarini yetkilendirmek.

* Gorevli hekimlerin ve personelin, personel kimlik kartlarinin basimini
yaparak, kendilerine teslim etmek.

* Otomasyon sisteminde acik unutulan kullanicilarin sonlandirilmasini yapmak.

*Fakiiltemizle iliskisi kesilen personele tanimlanan HBYS kullanici sifreleri
iptal edilir.

Ucret Tadesi Yapmak

* Fakiiltemizde ticretli olarak tedavi olan ve S.G.K. tarafindan karsilanmayan
tedavilerin yapilmasi sonucu hastaya sehven yapildigi anlasilan islemlerin iade
stireci birimimiz tarafindan yapilmaktadir.

Kemik I¢ci implant Komisyon Toplantisi

* Her ayin sonunda Kemik Ici yapilan hastalarinin Fakiiltemiz veznesine ddemis
olduklar1 kayitlart igeren raporlar hazirlanarak Kemik I¢i Implant Komisyonuna
sayim i¢in teslim edilir.

Doner Sermaye Hasta Otomasyon Birimine Yonlendirilen Hastalar

* QGiuinliik klinik sekreterleri tarafindan problemi ¢oziilemeyen hastalar
birimimize yonlendirildiginde hastaya ait karsilasilan sorunlar ¢oziiliir.

Turcasoft Yazihim

* Kullanmakta oldugumuz HBY'S programinda karsilastigimiz sorunlar1 yazilim
sirketine iletmek ve ¢6ziimiinii takip etmek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Caliganm

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktori
Merkez Miudiiri




