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1.AMAC :Hastanemizden hizmet alan tiim hastalarin tedavi giderlerinin sosyal glivencesi olmayan hastalar
tedavi gérmelerinde yardimci olmak ve gerekli tahsilatlarin yapilarak hastanin muayene olmasina yardimci
olmaktir.
2. KAPSAM:Bu hizmetlerin tamami doner sermaye ve vezne servisi hizmetleri icerisindedir.
3.KISALTMALAR:
SGK:Sosyal Glvenlik Kurumu
4. TANIMLAR:
5. SORUMLULAR
> Basmudir
» Mudur
» Miudur Yardimcisi
» Birim Sorumlusu
» Birim Memuru
6.FAALIYET AKISI:
6.1.Para Alma islemi
6.1.1.Birimi ait bilgi belge ve dokiimanlar déner sermaye saymanlk mudirliginden zimmet
karsilig vezne mutemetleri tarafindan teslim alinir.
6.1.2.Teslim alinan degerli makbuzlar sayman mutemetleri tarafindan gruplandirihir.
6.1.3.Birim sorumlusu, memuru tarafindan girilen makbuzlar bilgileri igerisinde tespit edilen
eksikliklerin giderilmesini saglar.
6.1.4.Vezne mutemetleri tarafindan kesilen makbuzlarin islemlerinde sekreterler tarafindan yapilan
rutin hatalar yazili veya sozll olarak hastane yoneticilerine bildirilir.
6.2.Hasta ya da Hasta Yakini Bilgilendirme islemi
6.2.1.Bilgilendirme islemi, uygun olarak hasta bilgilendirme memuru tarafindan yapilir.
6.2.2.Birim sorumlusu, bilgilendirip bilgilendirilmedigi ve bilgilendirme memurunun hasta ya da
hasta yakinlarina yaklasiminin kontrolln{in yapilmasini saglar.
6.2.3.Vezne mutemetleri tarafindan, kesilen makbuzlar glinlik birim sefi tarafindan kontrol edilir.
6.2.4.Birim sorumlusu tarafindan, bilgilendirmeye iliskin yénetmelik ve talimatlari takip edilerek
bilgilendirmeye iliskin yonetmelik ve talimatlardaki degisiklikler uygulamaya gegcirilir.
6.3.Vezne Evraklarinin Teslim Alimi ve Degerli Makbuzlarin alimi Teslimi
6.3.1. Makbuzlar, birim sefine teslim edilir, birim sefi gerekli dlizenlemeler ve kontrol yapildiktan

sonra doner sermaye saymanlik midurligine bordro yapilarak birim sefi tarafindan teslim edilir.

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.
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6.3.2. Birim sorumlusu tarafindan,teslim edilen tiim evraklar giinlik diizenli olarak kontrol edilir ve
Saymanlik Madurlugi servisine teslim edilir.

6.4.Makbuz Kesim Siireci
6.4.1.Hastanemize Miracaat eden hastalarin resmiyeti olmayan (cretli ve seneti olan hastalarin
paralarinin alinmasinda hastanemiz veznelerinin gérev tanimina girer.
6.4.2.D6ner sermaye sekreterleri resmiyeti olmayan ve (cretli gelen hastalarini dosyasini acar ve
vezneye yonlendirilir. Hasta vezne de doner sermaye saymanlk midirligl tarafindan verilen
Maliye Bakanligi degerli kagitlar listesine giren seri numaralari yazili makbuzlardan hasta adina
lcreti alinir ve U¢ suret olan makbuzlardan birinci suret hastaya verilerek hastanin muayene olmasi
saglanir.
6.4.3.D6ner sermaye sekreterlerinin girmis oldugu koddaki para neyse otomatik olarak vezne
programindan makbuz kesilir. Girisler doner sermaye sekreterleri tarafindan yapilmaktadir. Hasta
adina tahakkuk eden Ucretler hastanemiz vezne mutemetleri tarafindan nakit veya kredi karti
alindisi ile de tahsil islemi yapilir.

6.5.Nakit Tahsilat Ve Kredi Karti Tahsilati Yapimi
6.5.1.Yapilan tahsilatlar SGK uygun olarak yapilir.
6.5.2.Birim Sefi tarafindan gorevlendirilen vezne mutemedi kesilen makbuz tutarindaki periyodik
olarak giinlik muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri giktisi alinarak birim sefine teslim edilir.

6.6.Kayitlar
6.6.1.Tim kayitlar, Necmettin Erbakan Universitesi Déner Sermaye Saymanlik Mudirligiine
Sayistay Baskanligina gonderilmek Uzere zimmetli ve asil suretler teslim edilir. Makbuz Gglnci
suretler klasérler icerisine alinir ve kontroller icerisinde arsivlemeler yapilir. ihtiyaca binanen Déner
Sermaye Saymanligina teslim edilen makbuzlar Sayistay’da oldugu dénemlerde bizde kalan Uglincii
suretlerin arkasi Sayman Mudiri tarafindan onaylanarak ash gibi yapilabilir. Hasta adina gerekli
mercilere verilir.

7.iLGiLi DOKUMANLAR:

“Kalite Yonetim Sistemi” Klasoriinde bulunan belge glincel ve kontrolli olup, baski alinmis KONTROLSUZ belgedir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALi KONTROLSUZ KOPYADIR.



