EGE  ÜNİVERSİTESİ   HASTANELERİ  KAMU  HİZMET  STANDARTLARI

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

	1


	POLİKLİNİK HİZMETLERİ (HASTA KAYIT)
	1- EMEKLİ VE ÇALIŞAN MEMURLAR, BAKMAKLA YÜKÜMLÜ OLDUĞU KİŞİLER (T.C KİMLİK BELGESİ)

2- SSK'LI AKTİF ÇALIŞANLAR (T.C KİMLİK BELGESİ)

3- SSK EMEKLİSİ VE BAKMAKLA YÜKÜMLÜ OLDUĞU KİŞİLER (T.C KİMLİK BELGESİ)

4-YEŞİLKARTLI HASTALAR (İL VEYA İLÇE DEVLET HASTANESİ SEVKİ VE SAĞLIK KARNESİ)

5-YURTDIŞI SİGORTALILAR (SGK'DAN ALINACAK SAĞLIK YARDIM BELGESİ)
6-BAĞKURLULAR (T.C KİMLİK BELGESİ)
	1-5 DAKİKA  

SGK KAPSAMINDA BULUNAN KİŞİLER İÇİN

SİSTEMDEN ONAY (TAKİP NO) ALINMASI GEREKMEKTEDİR.

MEDULA SİSTEMİNDEN KAYNAKLANAN SORUNLARDA SÜRE DAHADA UZAYABİLİR.

	2


	POLİKLİNİK HİZMETLERİ (MUAYENE HİZMETİ)
	Hastaneye gelerek ya da web randevu  ile  muayene sırası alabilirsiniz

www.egehastane.ege.edu.tr  
	15-45 DAKİKA

(HASTA YOĞUNLUĞUNA GÖRE KAYIT İŞLEMİ UZAYABİLİR)

	3


	LABORATUVAR HİZMETLERİ
	DOKTOR TARAFINDAN DOLDURULAN LABORATUVAR İSTEK FORMU
	HEMATOLOJİ LAB TESLERİ 1-30 GÜN

METABOLİZMA LAB. TESTLERİ 1-30 GÜN

İMMUNOLOJİ LAB TESTLERİ 1-30 GÜN

SEROLOJİ LAB. TESTLERİ 1-30 GÜN

BAKTERİYOLOJİ TESTLERİ 1-15 GÜN

BİYOKİMYA LAB. TESTLERİ 1-3 GÜN

(ACİL , BİYOKİMYA, HORMON, CBC, İDRAR)

(Hasta yoğunluğuna göre ve istenen tetkike göre değişebilir.)

	4


	GÖRÜNTÜLEME HİZMETLERİ (RÖNTGEN)
	DOKTOR TARAFINDAN DOLDURULAN RÖNTGEN İSTEK FORMU
	1-7 GÜN

	5


	GÖRÜNTÜLEME HİZMETLERİ

(ULTRASONOGRAFİ, MR, BT)
	DOKTOR TARAFINDAN DOLDURULAN ULT,BT,MR İSTEK FORMU
	RANDEVU

	6


	HEMODİYALİZ HİZMETLERİ
	T.C KİMLİK BELGESİ

SON DÖNEMDE ALINAN BÖBREK YETMEZLİK RAPORU
(HEYET RAPORU)
	GÜNÜNDE

	7


	KLİNİK HİZMETLERİ (YATAN HASTA)
	T.C KİMLİK BELGESİ

DOKTOR YATIŞ KAĞIDI

BİLGİ İŞLEM ONAYI
	1-30 GÜN



	8


	ŞİKAYET VE HASTA HAKLARI
	HALKLA İLİŞKİLER BÖLÜMÜNDE DOLDURULAN FORM, DİLEKÇE, MAİL FAKS İLE İLETİLEN ŞİKAYETLER
	7-40 GÜN


EGE  ÜNİVERSİTESİ  HASTANESİ  BAŞTABİBLİĞİ  HİZMET  STANDARTLARI
               (HASTA KABUL)

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

	1


	SGK(SSK,Bağ-Kur.Emekli Sandığı) Hastalarını poliklinik kayıt işlemi
	Hasta kabul işlemleri yapılacak hastaların,kimlik(nüfuz cüzdanı,ehliyet,pasaport,evlilik cüzdanı)isteyip kayıt işleminin yapılması.SGK sisteminin olmaması halinde sistem açılana kadar kayıt yapılamamaktadır.
	5 dakika

	2


	Yurt Dışı SGK ve Malüliyet Raporlu Hastaların poliklinik kayıt işlemi
	Hasta kabul işlemleri yapılacak hastaların,kimlik,sosyal yardım belgesi,(yurt dışı sigortalılarda),Sosyal Güvenlik Kurumundan  alınan maluliyet evrakıyla poliklinik kaydından sonra yatış işleminin yapılması
	5 dakika

	3


	Ücretli Hastalatın poliklink kayıt işlemi
	Hasta kabul işlemi yapıalcak ücretli hastaların,k,ml,k isteyip,vezneye yanlendirilerek,vezne işlemleri sonrasında kayıt işleminin yapılması
	5 dakika

	4


	Yeşil Kartlı Hastaların poliklinik kayıt işlemi
	Hasta Kabul İşlemi  yapılacak yeşil kartlı hastaların;kimlik,geçerli sevk(devlet hastanesinden yapılmış ve başvuru tarihi geçmemiş)evraklarıyla poliklinik kaydından sonra yatış işleminin yapılması .Yeşil kartlı hastalar randevulu ise İlçe,İl Devlet Hastanesinden sevkinin olması.
	5 dakika

	5


	Resmi Muhasebat  Hastaların Poliklinik kayıt işlemi
	Hasta Kabul işlemi yapılacak resmi muhasebat hastalarının(er,erbaş,tutuklu ve hükümlü,özel banka çalışanları)kimlik,geçerli sevk evrakıyla poliklinik kaydının yapılması .
	5 dakika

	6


	Kemoterapi Polikliniği
	1.Birim hekiminin olur imzası(Kemoterapi alır imzası)   2.Birim hekimi tarafından hazırlanan kemoterapi protokolü.  3.Hastaya uygulanacak ilaçlar ve serumlar  hasta tarafından  teslim edilir.     4.Hemşire tarafından hazırlanan resmi işlem formu ilgili bölüm sekreterliğine götürülerek resmi işlem kaydı yaptırılır.     5 .Hemşire tarafından kontrol edilen ve hazırlanan ilaçlarla uygulamaya başlanır.
	Hastanın  İlaç protokolüne göre değişir.

	7


	Kan Alma Polikliniği
	1.Laboravutar Örnek Toplama Merkezine  doktor  istek kağıdı ile gelinir   2.Buradan barkot ve sıra numarası alınır.    3.Hasta kan alma odasında sıra numarasının yandığı ilgili kabin numarasına geçer.     4. Acil hastaların önceliği vardır.          5. Sonuçlar öğleden sonra aynı yerden alınabilir.                                                                                                                                                                             
	En az 20 dk-En çok 45 dk

	8


	Poliklinik EKG Odası
	1.Başvuru masasına dosya numarası ile başvurulur.       2.Buradan sıra numarası alınır.                                                                                    3.Hasta EKG odasında sıra numarası  yandığından EKG çekimi için odaya alınır.                                                                                                         4.Çekilen EKG elden aynı anda hastaya teslim edilir.
	15 dk

	9


	Hemodiyaliz (Ayaktan hastalar)
	1.Hemşire birim doktoru tarafından  yazılan diyaliz istemine (order) göre diyaliz makine ve tadavi programını hazırlar.     2.Hastaya"Diyaliz Onay"formu imzalatılır.    3.Hasta yatağa alınır katater yada fistül girişimi gerekli bakım ve işlem yapılır.     4-Doktoru tarafından yazılan diyaliz istemine göre işlem başlatılır ve sonlandırılır.
	4 Saatlik programa alınan hastalar 4 saat 30 dk                                                                                              5 saatlik programa alınan hastalar 5 saat 30 dk

	10


	EMG
	1.İşlem randevu alma esnasında hastaya anlatılır.    2.Hasta randevu günü EMG istem belgesi ile başvurur .          3.Sonuçlar aynı gün içinde hastaya teslim edilir.
	En az 30 dk-En çok 90 dk


KAMU  HİZMET  STANDARTLARI  TABLOSU

(HASTA YATIŞ İŞLEMLERİ)

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

	1


	SGK (SSK,Bağ-Kur,Emekli Sandığı) Hastalarının Yatış İşlemi
	Yatış işlemleri yapılacak hastaların,ilgili bölümde boş yatak olup olmadığını kontrol ettikten sonra boş yer varsa hasta yatış kağıdı,kimlik(nüfuz cüzdanı,ehliyet,pasaport,evlilik cüzdanı)isteyip yatış işleminin yapılması.     (SGK sisteminin olmaması halinde sistem açılana kadar kayıt yapılmamaktadır.)  


	2 saat

	2


	Yurt Dışı SGK ve Malüliyet Raporlu Hastaların Yatış İşlemi
	Yatış işlemleri yapılacak hastaların,ilgili bölümde boş yatak olup, olmadığını kontrol ettikten sonra boş yer varsa hasta yatış kağıdı,kimlik ,sosyal yardım belgesi (yurt dışı sigortalılarda),Sosyal Güvenlik Kurumundan alınan maluliyet evrakıyla poliklinik kaydından sonra yatış işleminin yapılması .


	2 saat

	3


	Ücretli Hastaların Yatış  işlemi
	Yatış işlemi yapılacak ücretli hastaların,ilgili bölümde boş yataj olup olmadığını kontrol ettikten sonra boş yer varsa hasta yatış kağıdı,kimlik,isteyip Ek-8 formu düzenleyip avans işlemi için vezneye yönlendirmek,vezne işlemleri sonrasında yatış işleminin yapılması.


	2 saat

	4


	Yeşil Kartlı Hastaların Yatış işlemi
	Yatış işlemi yapılacak yeşil kartlı hastaların; ilgili bölümde boş yatak olup olmadığını kontrol ettikten sonra boş yer varsa; hasta yatış kağıdı,kimlik,geçerli sevk(devlet hastanesinden yapılmış ve başvuru tarihi geçmemiş)evrakıyla poliklinik  kaydından sonra yatış işleminin yapılması


	2 saat

	5


	Resmi Muhasebat Hasta Yatış İşlemi
	Yatış işlemleri yapılacak resmi muhasebat hastalarının (er,erbaş,tutuklu ve hükümlü,özel banka çalışanları)ilgili bölümde boş yatak olup olmadığını kontrol ettikten sonra boş yer varsa hasta yatış kağıdı,kimlik,geçerli sevk evrakıyla poliklinik kaydından sonra isteyip yatış işleminin yapılması


	2 saat

	6


	Süreç
	Hastanın yanında kalacak olan hasta yakınlarına ilgili  doktor yazısına istinaden refakatçi kartı verme
	30 dakika



	
	
	Hasta odalarındaki televizyonlar için hasta yada yakınlarına tutanak karşılığı kumandalarını verme
	30 dakika



	
	
	Kayıt esnasında tamamlanması mümkün olmayan hasta kayıt evraklarını(trafik kazası,adli rapor,ifade tutanağı,iş kazası evrakları vb.)hasta yakınlarına tamamlamaları gerektiğini uyarma


	30 dakika



	
	
	Birimler arası nakil olacak olan hastaları nakil edip,diğer bölümlerden nakil olarak gelen hastaları ilgili bölüme yatışını yapmak


	30 dakika

	7


	Çıkış(Taburcu)
	Doktor tarafından taburcu edilen hastanın refakatçi kartı,kumanda tesliminin ardından çıkış işleminin yapılması.                                                                                                                                          

 ( SGK sisteminin olmaması halinde sistem açılana kadar taburcu yapılamamaktadır.)
	1 saat




KAMU  HİZMET  STANDARTLARI  TABLOSU                                                                                                                                                                                                                                                (SAĞLIK  KURULLARI  RAPORU )

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

	1


	Özürlü Sağlık Kurulu Raporu Düzenlenmesi (Dilekçe ile başvuran hastalar):Belediye hizmetlerinden yararlanma,Ötv ve bazı vergilerden muaf olma,Evde bakım ücreti almak,Özel tertibatlı-akülü araç almak,Ortez-Protez yardımcı cihaz almak,                                                    Özürlülere tanınan kontenjandan işe alınmak,H sınıfı ehliyet almak,Tekerlekli sandalye almak                                
	1-Talep Dilekçesi                                                                                              

 2-5 Adet Fotoğraf(son 6 aylık)                                                                                

 3-T.C Kimlik Numarası yazılı (15 yaş üzeri için fotoğraflı)kimlik belgesi fotokopisi                                                                                                                  4-Önceden alınmış Özürlü raporu (varsa)
	İlgili Anabilim Dalının Muayenesi ve Tetkiklerin tümü tamamlanır ve heyet randevu günü verilir .Heyete girdikten sonra 20 gün



	2


	Özürlü Sağlık Kurulu Raporu Düzenlenmesi(2202 sayılı yasadan yararlanacaklar için)
	1-Sgk,Primsiz Ödemeler Genel Müdürlüğü Sosyal Yardımlar Daire Başkanlığı'ndan hastanemize yazılmış üst yazı.                                                                 2- 2022 sayılı yasadan faydalanmak için :ikamet ettiği adresin bağlı bulunduğu Mal Müdürlü'ğünden Hastanemize yazılmış üst yazı.                                                                                                                               3-5 Adet Fotoğraf (son 6 aylık)                                                                                                                                              4-T.C Kimlik Numarası yazılı(15 yaş üzeri için fotoğraflı)kimlik belgesi fotokopisi         
 5-Önceden alınmış özürlü Raporu (varsa)
	İlgili Anabilim Dalının Muayenesi ve Tetkiklerin tümü tamamlanır ve heyet randevu günü verilir.Heyete girdikten sonra 20 gün



	3


	Özürlü Sağlık Kurulu Düzenlenmesi(Gelir Vergisinde Muaf olacak hastalar için )
	1- Gelir vergisinden muaflık için; Gelir ve Kurumlar Vergileri Müdürlü'nden alınacak üst yazı                                                                                          2-Hasta şahsen de  başvuru yapabilir.                                                                                                                           3-5 Adet Fotoğraf (son 6 aylık)                                                                                                                      4- T.C Kimlik Numarası yazılı(15 yaş üzeri için fotoğraflı)kimlik belgesi fotokopisi       
 5-Önceden alınmış özürlü Raporu (varsa) .    
	İlgili Anabilim Dalının Muayenesi ve Tetkiklerin tümü tamamlanır ve heyet randevu günü verilir. Heyete girdikten sonra 20 gün



	4


	Özürlü Sağlık Kurulu Düzenlenmesi(Özel Eğitim)


	1-Talep Dilekçesi                                                                                                                2-5 Adet Fotoğraf(son 6 aylık)                                                                                                        3-T.C Kimlik Numarası yazılı (15 yaş üzeri için fotoğraflı)kimlik belgesi fotokopisi                                             
	İlgili Anabilim Dalının Muayenesi ve Tetkiklerin tümü tamamlanır ve heyet randevu günü verilir . Heyete girdikten sonra 20 gün



	
	
	
	

	


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

	5
	Özürlü Sağlık Kurulu Raporların İşleyişi
	1-Hasta/yakını büromuzdan başvuru belgesini ve kodlama evraklarını alır ve gerekli bilgileri doldurur.  (ad-soyad,tel,adres vb..)                                                                                                                                           2-Başvuru formlarıyla Hastanemiz Adli Tıp Anabilim Dalı Başkanlığımıza gider .                                                                                                 3-Görevli hekim tarafından muayene edilerek rahatsızlığına göre ilgili polikliniklere konsültasyon kağıdı yazılır ve yönlendirilir.      4-Hasta bu polikliniklerden muayene olur ve muayene bulgularını varsa raporlarını başvuru evraklarına ekler.  5-İlk başvurusunda vermiş olduğumuz "KODLAMA"kağıdını poliklinik bilgi işlemde kodlamasını yaptırır.                                                  

 6-Başvuru formunu hastanemiz "Evrak Kayıt" bürosunda kayıt yaptırır.                                                                                                                                   7-Kimlik fotokopisi +5 adet fotoğrafla evraklarını büromuza teslim eder ve heyet için randevu alır.
	Hastalar raporunu heyete  girdikten 20 gün sonra  Rapor Odası Özürlüler Bürosundan  teslim almaktadır.



	6
	İlaç Raporları
	Kişisel müracaat,medula sistem onayı

	-Aciller aynı gün

-Normaller 10 gün içinde.



	7

	Tek imzalı malzeme raporları (baston,tabanlık,koltuk değneği,boyunluk,varis çorabı…. Vs)
	Kişisel Müracaat
	-Elden takip aynı gün
-Normal 3 gün

	8

	Konsantör,nebülazatör,bibap cihazları     (3 imza)
	Kişisel  müracaat,kan gazı ,akciğer grafisi,2 adet fotoğraf
	-Elden takip aynı gün
-Normal 10 gün

	9

	Kulak işitme cihazı (3 imza)
	Kişisel müraccat ,işitme testi (odyo)
	Klinik ölçüm randevu nedeniyle uzayabiliyor
4-30 gün

	10
	Üç İmzalı ortopedik malzeme raporları

(açı ayarlı dizlik, ortez, protez, bot, çelik balenli korse…)
	Kişisel Müracaat 3 adet fotoğraf
	20 gün

	11
	İstirihat Raporu

(3 hekim imzalı )SSK'lı hastalar için
	Kişisel Müracaat,İş görmezlik(Ek1) belgesi,Dr. Tarafından raporun sisteme yazılması  ,4 adet fotoğraf
	-iş göremezlik aynı gün

-SKR raporu 10 gün

	12

	İstirihat Raporları (Sağlık Kurulu Raporu Emekli Sandığı )
	Kişisel Müracaat,İş görmezlik(Ek1) belgesi,Dr. Tarafından raporun sisteme yazılması ,3 adet fotoğraf
	SKR raporu 10 gün

	13

	Sağlık Kurulu Raporu Durum Bildirir Rapor   (şahsın isteği üzerine)
	Dilekçe,3 adet fotoğraf,hastalıkla ilgili tahliller
	-Elden takip aynı gün

-normal 10 gün

	14

	Heyet Raporları   (Mahkemeden yazıyla sevk edilen raporlar)
	İlgili mahkeme yazısı,kişisel müracaat,sağlık kurulu muayene fişi,hastanede yapılan tahliller,fotoğraf
	10 gün

	15

	Heyet Raporları

(malülen emeklilik raporları )
	İlgili resmi yazı ,kişisel müracaat,sağlık kurulu muayene fişi,hastanede yapılan tahliller,fotoğraf. Çok detaylı muayene ve tetkikler nedeniyle süresi uzuyor
	10-30 gün arası


KAMU  HİZMET  STANDARTLARI  TABLOSU                                                                                                                                                                                                                                                (CENAZE  İŞLEMLERİ)

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

	1
	Mernis Ölüm Tutanağı


	Dr. Tarafından doldurulan ölüm belgesi ex'in nüfus cüzdanı ve adres bilgileri
	10 gün

	2


	Ölüm istatistik formları


	Her ayın ik haftası geçmiş ayda ex olan hastaların ölüm istatistiklerinin Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi


	Her ayın ilk haftası

	3


	Ex Teslim Tutanağı
	Ex'in yakının adres ve kimlik bilgileri alınır
	10-15 dakika

	4


	Hastane otomasyon sisteminden düşülmesi


	Dr.morg istemi yapmasını müteakip exin otomasyon sisteminden düşülmesi
	5-10 dakika

	5


	Ex'in morga kabul işlemi
	Servisten gelen  ex'lerin servis sorumlusu ve ilgili Doktor tarafından gönderilen belgeye istinaden mor ünitelerinde muhafaza edilmesi


	5-10 dakika

	6


	Otopsi İşlemleri
	Adli vakalarda Savcı nezaretinde otopsi işlemlerinin takibi
	1 gün


KAMU  HİZMET  STANDARTLARI  TABLOSU      

( DANIŞMA )

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



	1
	Hasta Yardım                                             (Danışma  Masaları)


	Hasta ve Hasta yakınlarına talep ettiği hizmet hakkında yardımcı olmak yol göstermek
	5 Dakika

	2


	Hastalar için
	Hasta ve hasta yakınlarının şikayet ve memnuniyet dilekçelerini takip etmek
	7-40 gün

	3

	Hastane Web Sayfası
	Hizmet Sunucular ile Hizmet alıcılar arasında Tıbbi ve Tanısal amaçlı interaktif iletişim sağlamak


	Devamlı

	5
	Faks hizmetleri
	Hasta ve hasta yakınlarına faks hizmetlerinde yardımcı olmak
	2 dakika




KAMU  HİZMET  STANDARTLARI  TABLOSU       

( EKO – HOLTER – EFOR  )

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



	1
	Ekokardiyografi
	Kardiyoloji Poliklinik muayenesinin ardından,Hastane Otomasyon sisteminden Dr.isteği ile randevusu olanlar
	1  Gün

	2


	Holter
	T.C Kimlik Belgesi,Kardiyoloji Poliklinik muayenesi ardından Hastane otomasyon sisteminden Dr.isteği randevusu olanlar


	1  Gün

	3


	Efor
	Kardiyoloji Poliklinik muayenesinin ardından,Hastane Otomasyon sisteminden Dr.isteği ile randevusu olanlar
	1 – 3  Gün  Arası  Arası


KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU                                                                                                                                                                                                                                                (ARŞİV BİRİMİ )

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



	1
	Taburcu olan hastaların dosyaları(tüm teşhis tedavi evrakları ve grafiler)
	Servis sekreteri tarafından eksiksiz doldurulmuş dosya döküm muhteviyatı
	10 gün



	2


	Öğretim ve araştırma görevlileri tarafından araştırma yapmak için istenen hasta dosyaları


	İstenen hasta dosyalarının numaraları,hasta adı soyadı,protokol numaraları ve araştırma konusu belirtir dosya istem formu
	İstenen hasta dosyası sayısına bağlı 20 (yirmi) gün

	3


	Cumhuriyet Başsavcılığından istenen teşhis ve tedavi evrakları ve grafiler
	Belgeleri istenen hastanın T.C Kimlik numarası,adı soyadı,anne,baba adı,olay tarihi ile takip edilen belgelerin belirtildiği Cumhuriyet Başsavcılığından gelen yazı fotokopisi ve ekleri
	Resmi yazının suretinin birime ulaştığı tarihten itibaren istenen evraklara bağlı 1(bir) gün veya resmi cevap verme süresi dolmadan



	4


	Mahkemelerden istenen teşhis ve tedavi evrakları,grafiler


	Belgeleri istenen hastanın T.C Kimlik numarası,adı soyadı,anne,baba adı,olay tarihi ile takip edilen belgelerin belirtildiği  mahkemeden gelen yazı ve eklerinin fotokopisi
	Resmi yazının suretinin birime ulaştığı tarihten itibaren istenen evraklara bağlı 1(bir) gün veya resmi cevap verme süresi dolmadan



	5


	Ön inceleme Bilgi ve Belge Talebi
	Belgeleri istenen hastanın T.C kimlik numarası,adı soyadı,kişinin anne-baba adı,olay tarihi ile talep edilen belgelerin belirtildiği resmi yazı
	10 (on) gün

	6


	Soruşturma Yazıları Bilgi ve Belge Talebi
	Belgeleri istenen hastanın T.C kimlik numarası,adı,soyadı,kişinin anne-baba adı,olay tarihi ile talep edilen belgelerin belirtildiği resmi yazı
	10 (on) gün

	7


	Arşive devri yapılacak olan belgelerin teslim alınması
	Mevzuata uygun olarak tanımlanan arşiv belgelerinin devir teslimine dair yazı ve dosya döküm muhteviyatı
	5 (beş) gün


KAMU  HİZMET  STANDARTI                                                                                                                                                                                                                                               (PERSONEL)

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

	1
	GÖREV BELGESİ
	1-Dilekçe
	1 Gün

	2
	PASAPORT İŞLEMLERİ
	1-Dilekçe
	1 Gün

	3
	HİZMET BELGESİ
	1-Dilekçe
	1 Gün

	4
	NAKİL İŞLERİ
	1-Dilekçe                                                                  4-Nüfus Cüzdan Fotokopisi                                                                   

2-Özgeçmiş                                                              5-Hizmet Belgesi 
 3-İş Talep Formu                                                  
	

	5
	GÖREVLENDİRMELER
	1-Dilekçe                                                                 3-Akademik Kurul Kararı                                                                     

2-Kabul Yazısı                                                          4-Birimin Üst Yazısı  
5-Yurtdışı talep formu   6- bildiri özeti
	10 Gün

	6


	İŞTEN AYRILMA (İSTİFA)
	1-Dilekçe                                                                                               

 2-Birimin Üst Yazısı
	15 Gün

	7


	İZİN İŞLERİ
	1-İzin Formu                                                                                      

2-Mazeret izni (evlilik (davetiye), babalık (d.raporu), ölüm izinleri)                                                                       

3-Hastalık İzin Formu(Tek Tabip Raporu veya Heyet Raporu )


	15 Gün

	8
	TERFİ VE İNTİBAK İŞLEMLERİ
	1-Dilekçe                                                                                                 

2-Diploma                                                                                                       

3-Birimin Üst Yazısı


	15 gün

	9
	EMEKLİLİK İŞLEMLERİ
	1-Dilekçe                                                                      3-Fotoğraf (6 adet)

2-Nüfus Örneği (1 adet)                                            4-İlişik Kesme Belgesi (2 adet)


	1 Ay

	10
	ÜCRETSİZ İZİNLER
	1-Dilekçe                                                                                                  

2-Doğum sonrası Hastalık İzin Raporu


	15 güna

	11
	HİZMET BİRLEŞTİRMESİ
	1-Dilekçe                                                                                                

2-Özelde ne tür işler yaptığına dair çalışma belgesi


	1 Gün

	12
	SAĞLIK İŞLEMLERİ
	1-Dilekçe                                                                       3-Doğum Raporu                                                                                             

2-Tedavi Yardım Beyannamesi                                  4-Nüfus Cüzdan Fotokopisi


	3 Gün

	13
	ASKERLİK İŞLEMLERİ
	1-Dilekçe                                                                                                 

2-Askerlik Sevk Pusulası                                                                       

3-İlgili Birimin Üst Yazısı


	7 Gün


              Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine  ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İLK   MÜRACAT   YERİ
	İKİNCİ   MÜRACAT  YERİ



	Ad-Soyad
	BURHAN BAYHAN
	Ad-Soyad
	BİLAL GÜMÜŞ


	Unvan
	HASTANE MÜDÜR YARDIMCISI

	Unvan
	POLİKLİNİK HİZMETLERİ KOORDİNATÖRÜ


	Adres
	HASTANE MÜDÜRLÜĞÜ

	Adres
	POLİKLİNİK HİZMETLERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ


	Telefon
	232- 390 19 19

	Telefon
	232- 390 4038


	Faks
	232- 342 21 42
	Faks
	232- 342 21 42


	e-posta
	burhan.bayhan@ege.edu.tr
	e-posta
	bilal.gumus@ege.edu.tr


Acil haller ve Poliklinik başvurularında  aktivasyon işlemleri sorunlu hastalarımızın Takip numarası alınamaması durumlarında  30 gün içerisinde gerekli aktivasyon işlemleri yapılarak ilgili birimlere hastanemiz tarafından takip numarasının alınabilmesi için geri bildirimde bulunulması önemlidir.  
