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1. AMAC ve KAPSAM
1.1. Hastanemizde poliklinik muayenesi yaptirmak icin gelen, hicbir sosyal glivencesi olmayan, sosyal glivencesi olup da
tedavisi karsilanmayan hastalarimizdan yaptirdiklari islemlerin Gcretlerinin tahsilinin yapilmasi. Yesil kartli
hastalarin Agiz Dis Saghgdi Merkezlerinden sevk getirmeleri gereklidir aksi halde islemleri Gcretli yapilacaktir. Diger
kurum ve sosyal glivencesi olan tim hastalar direkt olarak hastanemize basvurabilecekler.

2. SORUMLULUK
2.1. Bu prosedirin uygulanmasinin sorumlulugu Vezne Birimine aittir.

3. UYGULAMA

3.1. Fakultemize tedavi icin gelen hastalardan; sosyal glivencesi olmayan, sosyal glivencesi olup ta sevk islemlerinde
eksigi olan veya sevkini getirmeyen hastalarin Ucret 6demeleri gerekmektedir. Tibbi sekreter tarafindan
bilgisayarda otomasyon programina girisleri yapilir. Ucretlendiriimesi yapilan hasta klinik sekreteri tarafindan
yapilan islemlerin Gcretini demesi icin vezneye yénlendirilir. Odeme icin vezneye gelen hastadan klinik sekreteri
tarafindan otomasyon sistemine girilen bilgi dahilin de Ucret talep edilir. Otomasyondan vezne islemleri bélimine
girilir, klinik adi, doktor adi, yapilan islemler kontrol edilir. Eksik veya yanlis bir islem varsa dizeltilmek Uzere hasta
klinik sekreterine yénlendirilir. islem dogru ve eksikleri yoksa hastaya édemeyi ne sekilde yapacadi sorulur. Hasta
6demesini kredi karti ile yapmak isterse hastadan kredi karti istenir. Kredi karti banka post donanimi ile gerekli
miktar cekilir. Cikan slipin bir kopyasi hastaya verilir diger kopyasi muhafaza edilir. Post donaniminda islem
tamamlandiktan sonra bilgisayar otomasyon programindaki vezne sayfasindan tahsilatinin yapildigina dair banka
kredi karti alindisi yazdirilir, vezne goérevlisi tarafindan kaselenip imzalanir. Hasta ddemesini nakit olarak
yapacaksa; hastaya islemin tutari sdylenir. Ucret alinarak para sayilir. Her sey tamamsa bilgisayar otomasyon
programinda sayman mutemedi alindisi makbuzu alinir. Gérevli sayman mutemedi tarafindan kaselenip imzalanir
ve hastaya verilir. Vezneye Ucretini ddeyen hasta makbuz ile birlikte klinik sekreterine yonlendirilir. Hastanin
kestirdigi makbuzlarin herhangi bir sebeple iptal edilmesi gerekirse hasta adi, doktor adi, tutar yanhs girilmis ise
veya hasta tedaviden vazgecerse makbuz iptalinin gerekcesi yazilir, iptali isteyen kisi tarafindan imzalanir. Makbuz
ile birlikte hasta saymanlhk mudurltgine goénderilir. Saymanlik madurligince makbuz Uzerine yazilan gerekce
uygun gorilirse iptal ediniz yazili bir kase basilir. Sayman mudirliga tarafindan kaselenip imzalanir ve hasta
makbuzu kesen sayman mutemedine ydnlendirilir. iptal edilecek makbuz kredi karti ile tahsil edilmisse banka kredi
karti alindisi post donaniminin yénlendirmesiyle iptal edilir. iptal edilen makbuz vezneye geldiginde makbuzu
kesen sayman mutemedi tarafindan alinarak makbuzun Gzerinde yazili olan dosya numarasi ve islem numarasi
bilgisayar otomasyon programina girilir ve hastanin islemi acilir, vezne islemleri boéliminden makbuz iptali
kismina girilir. iptal edilecek makbuz Gizerinde yazili olan seri ve 6zel numaralari otomasyon programindaki kayitl
olan makbuz numaralari ile karsilastirilir. Dogru ise iptal gerekcesi bélimiine iptal yazilip kayit edilir ve makbuz
Uzerine kirmizi kalemle makbuza c¢apraz paralel iki ¢izgi cekilir. Cizilen c¢izgiler arasina byik harflerle iptal
yazilarak makbuzun iptali tamamlanir. Calisma mesaisi bitiminde bilgisayar otomasyon programindan mesai
saatinin baslangicindan bitimine kadar kesilen tim makbuzlarin nakit ve kredi karti ile tahsil edilenlerin ayri ayri 3
suret olarak icmalleri alinir. icmallerin her sureti veznede gérevli sayman mutemedi tarafindan sayman mutemedi
kasesi basilarak imzalanir. Bilgisayar otomasyon programindan c¢ikarilan icmaller, sayman mutemedi alindisi,
banka kredi karti alindisi makbuzlari, nakit tahsilatlardan toplanan paralar ile kredi karti slipleri mutabakat raporu
ve bir adet giin sonu mutabakati alinarak ana vezneye teslim edilir.
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