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GOREV TANIMI FORMU
Birimi Gelir Tahakkuk/Sayman Mutemeti/Maas/ Bilgi Islem
Birimi
Gorev Unvam Veri Giris Personeli
Diger Gorevler HBYS ve TSIM Sorumlusu
Yetkinlik Diizeyi e Enstitii faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Enstitii
Miidiirii ve Enstitli Sekreterine karsi sorumlu
olmak,

e Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek.

Gerekli Beceri ve Yetenekler e Iidari Isler Hizmet Kalitesi

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yeti-
sine sahip olma

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

o Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

e Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

e Ayrmtilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

e Isbirligine yatkin olmak,

e Gelisime agik olmak.

Diger Gorevlerle iliskisi Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler
Gorev Devri Goreve haiz Memur vb.
Gorevin Kisa Tamimi Enstitii kalite hedefleri dogrultusunda faturalama ve

gelirle ilgili mevzuat takibi ile kurum faturalarinin
diizenleme ve denetlenmesini saglayarak hizmet
sunmak ve saglik tesisinde sunulan hizmet bedelleri-
nin zamaninda fatura edilmesini saglayarak hizmet
karsiliginin alinmasi ile sunulan hizmet kalitesinin
artirilarak siirekliligini saglamak ve Enstitii personeli-
nin Maas 6demeleri, Ek ders 6demelerini, SGK, BES, Dil
Tazminati, Icra kesintilerini ve Nafaka kesintilerini yap-
mak.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Ayaktan tedavi olan hastalarin HBY'S {izerinden
malzeme ve iglem kontrolleri yapilarak SUT
cercevesinde degerlendirilip MEDULA’ ya bil-
dirim yapmak.

Yatarak tedavi olan hastalarin taburcu islemleri
tamamlandiktan sonra hasta dosyalari, yapilan
ameliyatlar1 / islemleri, malzemeleri HBY'S sis-
temi lizerinden “Hizmet kayit” ,”Fatura kayit
“islemlerini yaparak MEDULA’ ya bildirim
yapmak.

Hizmet kay1t ve fatura kayit esnasinda sistem-
den hata olarak dénen faturalar1 giinliik manuel
olarak sistemde diizeltmek.

MEDULA sisteminden gonderim yapilamayan
yurt dis1 sigortali hastalar1 ay sonlarinda bagvur-
duklar illere gore ayirarak manuel olarak fatura-
layip saymanliga bildirip bulunduklart miidiir-
likklere posta ile gobndermek.

Is kazas1 ve adli vakalar1 MEDULA” ya bildire-
rek SGK ‘ya teslim etmek.

SGK ile anlagsmasi olmayan resmi kurumlara ait
(bankalar, TBMM, TOBB vb.) faturalar1 manuel
diizenleyerek kurumlarina gondermek.

Saglik tesisinde ¢aligma grubuna ait olan hasta
faturalarin ilgili sirkete gondermek.

Her ayin bitiminden sonraki ilk i giiniinde
HBYS ‘nde ve MEDULA da dénem sonlan-
dirma islemi yaparak tutarlar1 kontrol etmek.
Yukarida belirtilen kurumlarin iist yazilarini ve
postalar1 hazirlayarak donemi kapatmaktir,
HBYS nde olusan gelirleri raporlandirmak ve
saymanliga bildirmek, vezne islemlerini gergek-
lestirmek,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildir-
gelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip et-
mek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz
O0demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini
diizenlemek,

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin ta-
kibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii
yazigsmay1 yapmak,

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini ha-
zirlamak ve banka listelerini bankaya teslim et-
mek,

Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde internet orta-
minda veri girigi yapilmasi,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklari ha-
zirlamak ve takibini yapmak,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil
formu diizenlemek,




e Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan
atanan personelin kist maaglarini hazirlamak

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini
kontrol etmek,

e  Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasim
saglamak,

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetme-
liklere uygun olmasini saglamak,

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasin1
saglamak,

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve
tahakkuk belgelerinin tamam olmasini sagla-
mak,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirmek.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandig1 yasal mevzuat




