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1. GALISTIGI BOLUM
Yakin Dogu Universitesi Hastanesi Fiyatlandirma Bolumu

2. BAGLI OLDU GU BiRIM / YONETICI
Fiyatlandirma Bo6lim Sorumlusu’na bagli olarak calisir.
2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -
2.2. Yerini Alacak Ki si: Sorumlunun belirleyecegdi baska bir personel.

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: Hafta ici 08.00-17.00 saatlerinde calisir.

3.2. Deneme Siresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasas!, 11. maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi,
Kalite Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4. ISIN TANIMI
Yakin Dogu Universtesi Hastanesi misyon, vizyon ve stratejik odaklarina uygun olarak
anlasmal kurumlardan gelen hastalarin gerekli islemlerini gerceklestirir.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun cikarlar dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.

5.1.3. Kurum i¢i zorunlu ve bdlime 6zel egitim programlarina katilmakla sorumludur.

5.1.4. Kurumun ve hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla
sorumludur.

5.1.5. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hasta-hasta yakini, calisan, tedarikci
olmak lzere gorevi dahilinde ulasabildigi ttim kisisel verilerin gizliligini, korunmasini
saglamaktan ve bu konudaki kurumun yazili dokiimanlarina uygun davranmaktan
sorumludur.

5.1.6. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.7. Birim yoneticisinin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.8. Hasta ve yakinlarinin haklarini bilmek, bu haklara uygun davranmakla sorumludur.

5.1.9. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Ozel sigorta ve anlagmali kurumlarin sézlesme sartlari dogrultusunda hasta provizyonu
alinmis dosya ve eklerini brans bazinda siralar, dosyalar, fatura kesim asamasina hazir
hale getirip faturalarda yapilacak kesintilerin minimum diizeyde olmasini saglar.

5.2.2. Faturasl kesilmis evraklarin dosyalarini hazirlar ve kontrol edilmek tzere sorumlusuna
teslim eder.
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5.2.3. .Kurumlara gonderilen faturalarin teslimleriyle ilgili takip cetveli olusturur.

5.2.4. Gerektigi zaman kurum evraklarinin takibi icin ilgili yerlere gitmesini saglar.

5.2.5. Hastane Ust yonetiminin almis oldugu kararlari uygular.

5.2.6. Kurumlardan ve sirketlerden gelecek olan revizyon taleplerini degerlendirerek tst
yonetime sunar.

5.2.7. Calistigi kurumun protokol islemlerinin hukuka uygun bir sekilde yurutilmesini saglamak
amaclyla yoneticisinin aldigi kararlari yerine getirir.

5.2.8. Anlasma yapilan 6zel kurumlar icerisinde meydana gelen degisiklikleri takip etmek ve st
yonetime sunar.

5.2.9. Kurumun yo6netiminin baska kurumlarla iligkilerinin gerceklesebilmesi igin gerekli olan
sOzlesme sureclerini gerceklestirir.

5.2.10. Alinan sdzlesmeleri sisteme girmek ve takip eder.

5.2.11. Sirket ici ilgili birimlerle is birligi halinde olur.

5.3. Caligma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Teslim aldi§i demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve
kaybindan sorumludur.

5.3.2. Hastanelerde gorevli oldugu durumlarda, hastalarinin givenligini saglamaya yardimci
olmakla sorumludur.

5.3.3. Kaynaklari (kirtasiye, demirbas vs.) dogru, etkin ve verimli kullanmakla sorumludur.

5.3.4. Hastanelerde gorevli oldugu durumlarda; hasta giivenligini olumsuz etkileyebilecek hatali
bir uygulama yaptiginda veya sahit oldugunda birim yoneticisine olayi rapor etmekle
sorumludur.

5.3.5. Is kazalarina karsi dikkatli olmak, kazaya maruz kaldiysa; birim ydneticisine bilgi vermekle
sorumludur.

5.3.6. Hastanelerde goérevli oldugu durumlarda; hastane enfeksiyonlarinin gelismesi ve
yayllmasinin 6nlenmesi igin gerekli énlemleri almak ve alinmasini saglamakla sorumludur
(el yikama, birim temizligine dikkat etme vb.).

5.3.7. Calistigl alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)
gordiginde, uygunsuzlugun giderilmesi icin birim yoneticisine ve/veya gerekli birimlere
haber vermekle sorumludur.

5.4. Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklar

5.4.1. Kisisel gelisimi ve kariyer plani ile ilgili birim yoneticisi ile hedefler belirlemek, hedeflere
ulasmada destek almakla sorumludur.

5.4.2. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim yoneticisinde talep etmek, aldigi
mesleki egitimleri bliminde etkin sekilde uygulamak, uygulamada yasadidi birim
yoneticisi ile paylasmakla sorumludur.

5.4.3. Bolim i¢i ve ¢cagiriimasi durumunda kurum ici toplantilara katilmak, alinan kararlari
uygulamakla sorumludur.

5.4.4. Biriminde bulunan stajyerlerin egitimine katki saglamakla sorumludur.
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5.4.5. Bolimunun kalite ve akreditasyon sureclerini bilmek, takip etmek, iyilestiriimesi ve

gelisgtiriimesi gerekli alanlara iligkin tespitlerini birim ydneticisine iletmekle sorumludur.

5.4.6. ic ve dig musterilerle iligkilerde saygili, 6zenli olmakla; ¢éziimlenemeyen olasi sorunlarda

birim yoneticisine bilgi vermekle sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

Egitim: En az 6n lisans mezunu olmalidir.

Deneyim: Alaninda deneyimli olmasi tercih sebebidir.

Ozel intisas/ Sertifika: -

Yabanci Dil: Tercihen ingilizce ve/veya baska diller.

isin Gerektirdi gi Ozellikler: Olumlu iletisim becerilerine sahip olmasi ve kendisini iyi ifade
edebilmesi, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢alismasina yatkinlik, etkili zaman
ybnetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime ac¢ik olmasi, sorun ¢ézme becerisi,
degisime acik olmasi, glvenilir, saygin ve saygili olmasi.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Bilgisayar Office Programlari (Word, Excel,
PowerPoint, Microsoft Outlook), Hastane Otomasyonu, Printer, Fax, Telefon vs.

6.7. isin Gerektirdi gi Gizlilik Dizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli
tutulmasi.
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