	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Poliklinik Muayenesi İçin Randevu
	1-T.C. Kimlik Numarası 2-Seçilen Branş ve Hekim İsmi
	1 gün önce randevu alınmalıdır

	2
	Hasta Kayıt, Hekim Seçme 
	1-T.C. Kimlik Numaralı Kimlik, 
2-Sosyal Güvensesi sorulur.
3-Yeşil Kartlılardan: Sağlık Karnesi, 
4-Çalışan SGK’lılardan: Vizite Kağıdı
5-Türk Silahlı Kuvvetlerine Bağlı Memurlardan ve Aile Fertlerinden: Sağlık Karnelerinin ön yüz fotokopisi.
6-Askeri Rütbeli Personel ve Aile Fertlerinden: Sevk kağıdı ve Sağlık Karnesi ön yüz fotokopisi
7-Askerlerden: Sevk Kağıdı ve Karnelerinin ön yüz fotokopisi, Askerlerin Aile Fertlerinden: Karnelerinin ön yüz fotokopisi
8-Yurtdışı Sigortalılardan: SGK'dan Onaylı Yurtdışı Sigorta Belgesinin fotokopisi.
9-İş Kazası Sonucu Müracaat Edenlerden: İki Şahit İmzalı İş Kazası Vizite Kağıdı, Şahitlerin Kimlik Fotokopileri.
10-Trafik Kazası Sonucu Gelenlerden: Kimlik Bilgileri, Adres; Tedavisi Devam Eden Trafik Kazazedelerinden: T.C. Kimlik Numaralı Kimlik, Trafik Kazası Tespit Tutanağı
11-Seçilen Hekim İsmi, 12-Randevu Alınmalıdır.
	2 dakika

	3
	Psikolog Değerlendirme ve Tedavileri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekimden Sevk (Uzman Hekimlerden herhangi biri)
	45 dakika

	4
	Zeka Testleri
(WİSC-R / AGTE / KENT EGY)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Psikiyatri Uzmanından Sevk, 
3-Kurul Raporu 
	2 saat

	5
	Kişilik Testleri (MMPI)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Psikiyatri Uzmanından Sevk
	2 saat

	6
	Nanopsikolojik Testler (KKM)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Nöroloji Uzmanından Sevk
	45 dakika

	7
	Fizyoterapi Tedavileri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hasta Dosyası
	50 dakika

	8
	Diyetisyen
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekimden Sevk (Uzman Hekimlerden herhangi biri)
	10-25 gün

	9
	Elektro Kardiyografi Çekimi (EKG)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	7 dakika

	10
	Non Stres Testi (NST)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	15 dakika

	11
	Odyolojik Testler
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	30 dakika

	12
	Yenidoğan İşitme Tarama Testi
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
3-Anne Kimlik Bilgileri, 4-Adres, Telefon Bilgileri, 5-Bebeğin Doğum Kilosu, 6-Doğum Şekli, 7-Risk Faktörlerine yönelik Sorular, 
	10-40 dakika (Bebek doğal uykusunda test uygulanır. Bu sebeple süre değişkendir.)

	13
	Enjeksiyon
	1-Hasta Kayıt Biriminde işlem yapıldığına dair barkod
	10 dakika

	14
	Pansuman
	1-Hasta Kayıt Biriminde işlem yapıldığına dair barkod
	30 dakika

	15
	Sürekli İlaç Kullanım Raporu
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hastanın Tüm Tetkikleri(Gerekirse), 3-Hekim İstemi
	1 işgünü

	16
	Acil Hizmetler
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik
	Çok Acil: Hemen
Daha Az Acil: 1 saat
(S.B.Triaj Uygulama Esasları)

	17
	Yoğun Bakım Hizmetleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik Fotokopisi 3-Sağlık Karnesi Fotokopisi (Yeşil Kartlılardan) 3-Hasta yakınının iletişim bilgilerinin alındığı Onam Formu
	-

	18
	Ameliyat Planı ve Gerçekleştirilmesi
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Yatış Onayı, 
3-Hastanın Tüm Tetkikleri, 4-Hasta Dosyası
	7-30 gün

	19
	Ameliyat Raporu
	 
	5 dakika
(Ameliyattan hemen sonra)

	20
	Hasta ve çalışan güvenliği açısından cerrahi güvenlik kontrollerini yapmak
	 
	Ameliyat öncesi ve sonrası olmak üzere, ameliyat sürecinde tamamlanır

	21
	Hemogram 
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	22
	İdrar Tetkiki
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	23
	Biyokimya Testleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	24
	Hormon Tetkikleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	25
	Elisa Tetkikleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	26
	Mikrobiyoloji Tetkikleri (Kültür)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	27
	Hematoloji Testleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	28
	Dış Laboratuar Tetkikleri
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	4-15 gün

	29
	Patolojik Tetkikler   1. Biyopsi
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi, 
	15-35 işgünü

	30
	Patolojik Tetkikler   2. Sıtoloji
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi, 
	7 işgünü

	31
	Patolojik Tetkikler   3. Ameliyat Materyali
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi, 
	15-35 işgünü

	32
	Röntgen Çekimi
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	Aynı gün

	33
	Ultrasonografik Tetkikler
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	20 işgünü

	34
	Bilgisayarlı Tomografiler (BT)
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2-Hekim İstemi
	15 işgünü

	35
	Hasta Yatışı
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik Fotokopisi, 
2-Yeşil Kartlı Hastalardan: Karne ön yüz ve Sevk Zinciri Sayfası, Karnenin boş Reçete Sayfası Fotokopileri.
	5-10 dakika

	36
	Epikriz Raporu
	1-Hasta Kayıtları
	Taburculuk ve sevk işlemleri ile aynı anda

	37
	Taburcu İşlemleri
	1-Hasta Kayıtları
	5-10 dakika

	38
	Hasta Dosyalarının İşlemleri ve Arşive Gönderilmesi 
	1-Hasta Dosyası
	Aylık

	39
	Kati Rapor
	T.C.Kimlik 
Numaralı Kimlik,
Geçici Rapor,
İstem Yapan Kurumdan Resmi Yazı
	1 işgünü

	40
	Durum Bildirir 
Sağlık Raporu
	T.C.Kimlik 
Numaralı Kimlik, 
İstem Yapan Kurumdan Resmi Yazı
	1 işgünü

	41
	Bilgi ve Belge Temini
	İstem Yapan
Kurumdan Resmi Yazı,
İstem Yapan Şahıs ise Dilekçe
	5 işgünü

	42
	Doğum Öncesi ve 
Doğum Sonrası İzinlerin Kuruma bildirilmesi
	T.C.Kimlik 
Numaralı Kimlik,
Vizite Kağıdı
	1 işgünü

	43
	İstirahat Raporlarının 
Kuruma bildirilmesi
	T.C.Kimlik 
Numaralı Kimlik,
Vizite Kağıdı
	2 işgünü

	44
	Sağlık Kurulu Raporu  
	1-T.C Kimlik Numaralı Kimlik, 2- Dilekçe, 
3-Fotograf(3 adet), 5-Sağlık Kurulu Raporu Ücreti Vezne Alındısı
	4 gün

	45
	Ölüm Belgesi 
	Ölen kişinin nüfus cüzdanı
	10 gün          1 ay                                                              

	46
	Morg Hizmetleri
	1-Defin Ruhsatı (Hastanemizde ölenler için düzenlenen defin ruhsatından bir nüsha alınır; Dışarıdan gelen cenazelerin morga konulması için "Defin Ruhsatı Fotokopisi" istenir. 
2-Morg Muallefat Defterine Kayıt Yapılır.(Ölen şahsın: Adı,Soyadı,Baba Adı,Doğum Yeri,Doğum Tarihi,Geldiği yer (Hangi servis veya Dışarıdan)
	10 gün alınmayan cenaze Belediyeye bildirilir.

	47
	İLAÇ VE SARF MALZEME TEMİNİ
	İHTİYAÇ TALEP FORMU REÇETE KOÇANLARI
	 

	48
	İLAÇ VE SARF MALZEMENİN DEPOLANMASI
	 
	 

	49
	İLAÇLARIN, İLAÇ GÜVENLİĞİ PROSEDÜRÜNE GÖRE KONTROLÜ
	 
	 

	50
	İLAÇ VE SARF MALZEMELERİN HASTALARA ULAŞTIRILMASI
	DOKTOR ORDERLARI
	 

	51
	MOR REÇETE TAKİBİ
	KAN ÜRÜNLERİ REÇETE KONTROL FORMU
	 

	52
	KIRMIZI VE YEŞİL REÇETELERİN TAKİBİ VE DAĞITIMI
	UYUŞTURUCU İLAÇ TAKİP VE ZİMMET DEFTERİ, KIRMIZI VE YEŞİL REÇETELER
	 

	53
	AŞI TEMİNİ
	AŞI İSTEK BELGESİ
	 

	54
	Hastane Enfeksiyonlarının 
Kontrolü ve Önlenmesi
	 
	12 ay

	55
	Halk Sağlığı
	 
	12 ay

	56
	Hizmetiçi Eğitim ve Oryantasyon Eğitimi
	 
	12 ay

	57
	Meslek Lisesi Öğrencilerinin
Staj İşleri
	Resmi Kurum Başvuru Yazısı
	Eğitim-Öğretim
Dönemi Boyunca

	58
	Yüksek Okul Öğrencilerinin Staj İşleri
	Okul Staj Talep Yazısı
Öğrenci Belgesi
	Eğitim-Öğretim
Dönemi Boyunca

	59
	Hasta Hakları Başvuru Şikâyet ve Talepleri
	İnternet üzerinden veya şahsen başvurarak form doldurulması
	15(onbeş) iş günü

	60
	Ayaktan Tedavi ve Yatan Hasta Şikâyet ve Talepleri
	İnternet üzerinden veya şahsen başvurarak form doldurulması
	15(onbeş) iş günü

	61
	Şikâyet Sonrası Kurul İşlemleri
	-
	1 (bir) ay

	62
	Teknik Şartnameler
	__
	3 gün

	63
	İdari Şartnameler
	__
	3gün

	64
	İlanlar
	__
	7-40 gün

	65
	Hakedişler ve Ödemeler
	__
	1-90gün

	66
	Araç Plaka İşlemleri
	__
	1-3 gün

	67
	Araç Muayene İşleri
	__
	1-30gün

	68
	Akaryakıt İşleri
	__
	1-45gün

	69
	Taşıt Tamir ve Bakım İşleri
	__
	1-10gün

	70
	Hizmet Araçlarının Kiralanması ile
İlgili İşler
	__
	1-45gün

	71
	Kaşe ve Levha Yaptırılması
	__
	1-45gün

	72
	Bakım Onarım İşleri
	__
	1-45gün

	73
	Temizliğe İlişkin İhale
Yöntemiyle Yapılan İşler
	__
	1-60gün

	74
	Telefon Fatura ve Ödemeleri
	__
	1-10gün

	75
	Bütçe Hazırlık Çalışmaları
	__
	1-3gün

	76
	Kurum Bütçe Emirleri ve
Uygulamaları
	__
	1-3gün

	77
	Avanslar, Krediler, Mahsuplar
	__
	1-30/1-90gün

	78
	Ödeme Emirleri
	__
	1-3gün

	79
	Aktarmalar, Tenkisler
	__
	1-3gün

	80
	Katma Değer Vergisi
	__
	1-20gün

	81
	Damga Vergisi
	__
	1-20gün

	82
	Büro Makinesi Alımı
(Fotokopi, Teleks,Faks,Bilgisayar vb.)
	__
	1-60gün

	83
	Büro Malzemeleri Alımı
	__
	1-60gün

	84
	Yedek Parça Alımları
	__
	1-45gün

	85
	Bina Tefrişi
	__
	1-60gün

	86
	Doğalgaz, Elektrik, Su vb.Alımları
	__
	1-3gün

	87
	Hizmet Alımları
	__
	1-30gün

	88
	Kırtasiye Alımı
	__
	1-30gün

	89
	Tıbbi Sarf Malzeme Alımı
	__
	1-30gün

	90
	İlaç ve Serum Alımı
	__
	1-30gün

	91
	Malzeme Kabulü ve 
Depolanması
	Alınan malın Fatura, İrsaliyesi
	Aynı gün

	92
	Hastane Birimlerine Malzeme 
Verilmesi
	İstem Belgesi
	Aynı gün

	93
	Malzeme Kayıtlarının Tutulması
	 
	 

	94
	Performans ve Kalite 
Geliştirme Çalışmaları
	 
	 

	95
	Kanser Vakalarının Kayıt
Altına Alınması
	T.C.Kimlik Numarası
	15 gün

	96
	Organ Bağış İşlemleri
	T.C.Kimlik Numarası,
Adres Bilgileri
	12 ay

	97
	Su ve Besinlerle Bulaşan Hastalıklar
	Akut Barsak EnfeksiyonlarıI Günlük Sürveyans Formu,Genelge ve İlgili Bakanlık yazısı
	1 gün

	98
	Kuduz Mücadele Programı
	Form 014 Kuduz Şüpheli Temas İzlem Formu,Üst yazı.İlgili yönerge
	ivedilikle

	99
	Pandemik Grip İncelemeleri
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Form
	1 hafta

	100
	Bulaşıcı Hastalıkların İhbarı ve Bildirim Sistemi
	Enfeksiyon Etkenleri Bildirim Fişi,Form 17/D Genelge 2004/129 doğrultusunda
	7 gün (haftalık)

	101
	Form 18/C  Zehirlenme Vaka Bildirim  Formu 
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Form
	ivedilikle

	102
	Form 113 
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Form
	1 ay

	103
	Ruh Sağlığı Bildirim Formu
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Form
	1 ay

	104
	BULAŞICI HASTALIKLAR İLE İLGİLİ ÇALIŞMALAR                                        Form 18/B (Paraziter Hastalıklar)           Form 013( Aşı bildirim Formu)                   Bölge Dışı Aşı Bildirim Formu              Hepatit B Aşısı Hastane Kayıt Formu             Hıv Test Sonuçları Formu                        Kuduz Mücadele Formları               Poliomiyelit Bildirim Formları
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	1 ay

	105
	Hastane Kan Temin Durumu (Kan Bankası)
	İlgili Sağlık Müdürlüğü Yazısı ve İlgili Form
	1 ay

	106
	ANAÇOCUK SAĞLIĞI ÇALIŞMALARI     Form 102 Aile Planlaması Çalışmaları      Form 103 Zatüre Tedavisi                     Anne Ölümleri Bildirim Formu                  Bebek Ölümleri Bildirim Formu               Kalıtsal Kan Hast.Formu                      Gebelikte Demir desteği takip Formu             Yeni Doğan Bebek Listesi                             Doğum Fişleri                                                   Hastane Doğumlarını Değerlendirme Formu   Elverişsiz hava ve Yol Koşullarında Risk Altındaki Gbe Tespit Formu                           0-24 ay Bebek-Çocuk Beslenmesi Formu     Yeni Doğan İştme taraması Formları
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	1 ay

	107
	HASTANE BİLGİ FORMLARI
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	1 ay

	108
	Ağız Diş Sağlığı Hizmetleri
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	1 ay

	109
	ÜÇ AYLIK İSTATİSTİK ÇALIŞMALARI                            Form 056 Hasta Ve Yatak İzleme Formu    Form 053 Hastalık İstatistik Formu             Form 57 Laboratuvar Çalışmaları               Ağız Diş Sağlığı Çalışmaları                       Diyaliz Hizmetleri                                      Mevcut Kadın Doğum Yatakları Formu      Sigara Bağlantılı Hastalıklar Formu
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	3 ay

	110
	ÜÇ AYLIK İSTATİSTİK ÇALIŞMALARI                            Form 056 Hasta Ve Yatak İzleme Formu    Form 053 Hastalık İstatistik Formu             Form 57 Laboratuvar Çalışmaları               
Ağız Diş Sağlığı Çalışmaları                    Form 113 (Aylık Kan Çalışmaları)                                                        
	İlgili Bakanlık Yazısı ve İlgili Formlar
	1 yıl

	111
	Nöbet İşlemleri
	Nöbet tutan personellerin müsfettesi
	3 gün

	112
	İcap Nöbet İşlemleri
	İcap nöbet tutan hekimlerin müsfette listeleri
	3 gün

	113
	Aylık Hekim Çalışma Takvimi
	Hekimlerin ay içerisinde yaptıkları çalışma hareket müsfetteleri
	3 gün

	114
	Persone Yıllık İzin İstem Formları
	Yıllık izine ayrılma isteğini belirtir dilekçe
	1 gün

	115
	Kongre, Doğum Öncesi İzin, Yurt Dışı İzni
	Dilekçe
	10 gün

	116
	Ücretsiz izin istirahat, rapor
	dilekçe, işbaşı ve işgörmezlik belgesi
	15 gün

	117
	Yıllık izinlerin ay sonunda icmalini hazırlamak ve İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi 
	 
	2 gün

	118
	İstirahatler
	istirahat raporu
	2 gün

	119
	Disiplin işleri
	 
	30 gün

	120
	Pasaport işlemleri
	Dilekçe, im, kimlik fotokopisi
	10 gün

	121
	Emeklilik işelemleri
	Emeklilik dilekçesi, kimlik fotokopisi,4 adet resim
	20 gün

	122
	Sicil İşlemleri
	 
	10 gün

	123
	Terfi İşleri
	 
	2 gün

	124
	Hekim Ropralarının sağlık bakanlığa faksı 
	 
	1 gün

	125
	Güncelleme
	 
	365 gün

	126
	Güncelleme onayı
	 
	 

	127
	İmza Çizelgesi
	 
	 

	128
	Geçici Görev 
	 
	 

	129
	ÇKYS' ye kayıt işlemi
	 
	2 gün

	130
	İl içi ve İl dışı tayiini 
	İl içi ve İl dışı atama formu, vukuatlı nüfus cüzdan örneği ( eş durumu)
	5 gün 

	131
	Arşivleme
	 
	5 gün 

	132
	Ayrılan- başlayan personellerin ÇKYS kayıtları 
	 
	1 gün

	133
	Nöbet puantaj Çetelemesi
	 
	5 gün 

	134
	Döner Sermaye Listesi 
	 
	1 gün

	135
	Aday Memurların İşlemi (1 yılını doldurana asalet  Tastiki)
	eğitime gitiiğine dair belge - yemin metni
	1 gün

	136
	Temizlik Hizmetleri
	 
	12 ay

	137
	Yemek Hizmetleri
	 
	12 ay

	138
	Güvenlik Hizmetleri
	 
	12 ay

	139
	Çamaşır ve Ütü İşleri
	 
	12 ay

	140
	Teknik Hizmetler
	 
	12 ay

	141
	Bahçe Hizmetleri
	 
	12 ay


