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MAAS MUTEMETLIGI SURECI

Kodu: KY.KU.01 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa2/11
Siireg Kiinyesi Onaylayan  : | Nérolojik Bilimler Enstitii Miidurii
Siirecin Amaci . | Calisan personelin maaginin zamanin da eksiksiz tam olarak yatmasi

Muhasebe biriminden iade edilmemis maas evraki,

Performans Gostergeleri
Maasinda hata yapilmamis personel

Raporlama Periyodu: Aylik

Girdiler ilgili Tedarikgi

Terfi onayla Marmara Universitesi Rektorligi
Kararnameler Maliye Bakanligi

Aile Yardim Bildirimi Déner Sermaye Isletme Midirligi

Sendika Uyelik Formu

Dogum Belgesi

Ciktilar ilgili Miisteri

Maag Odeme Belgesi ve evraklari Enstitii Caliganlari

Ucret

Mevzuat Yonerge Prosediir Form

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Devlet Memurlari Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri

2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu Yi.j.netmeligi, » ) Aile Yardim Bildirimi Formu
5434 Sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Sendika Uyelik Formu
Kanunu Ydnetmeligi,

) . ) . idari ve Mali Hizmetler Prosediirii
Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim

Sureleri Hakkinda Yoénetmelik,

M.U. Déner Sermaye isletmesi Yénetmeligi,
6245 Sayili Harcirah Kanunu, M.U. Rektérligi imza Yetkileri Yénergesi
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanunu,

Hazirlayan icerik Yoéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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TEKNIK HIiZMETLER SURECI
Kodu: KY.KU.02 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa3/11
Siireg Kiinyesi Onaylayan . | Nbérolojik Bilimler Enstiti Mudur
Siirecin Amaci . | Enstitimiz binyesinde ¢ikan ve birim teknik personeli tarafindan giderilebilecek ariza ve aksakliklarin giderilmesi ve bdylece hizmette sirekliligin devam ettiriimesi.
Performans Gostergeleri . | Talep yapildiktan sonra tamirat yapilana kadarki gegen siire | Raporlama Periyodu: 6 ayda 1
Girdiler ilgili Tedarikgi

Birim sorumlularinin teknik aksaklik, bozukluk veya ariza bildirimi Teknik Personel

Yapi igleri Teknik Daire Baskanlig

Satin alma Birimi

Ciktilar ilgili Miisteri
Giderilmis teknik problemler ve bdylece kesintisiz isleyen sistem Enstitinin tim birimleri
Mevzuat Yonerge Prosediir Form

5018 sayili Kamu Mali Y6n. ve Kontrol Kariunu
4734 sayili Devlet Ihale Kanunu

idari ve Mali Hizmetler Prosed(irii Ariza Talep Formu

Hazirlayan icerik Yoéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU FATURALAMA SURECI

Kodu: KY.KU.03 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa4 /11
Siireg Kiinyesi Onaylayan  : | Nérolojik Bilimler Enstitii Miidiiri
Siirecin Amaci . | Hastaya uygulanan Tedavilerin dogru hatasiz olarak faturalanmasi
Performans Gostergeleri . | Sosyal Glvenlik Kurumu tarafindan kesintisiz yapilan édemeler | Raporlama Periyodu: 6 ayda 1
Girdiler ilgili Tedarikgi
Ameliyat Notu Enstiti Calisanlar
Hastaya uygulanan Tum tedaviler Firma
UNI-HBYS
Ciktilar ilgili Miisteri
Fatura Hasta
Epikriz
Mevzuat Yonerge Prosediir Form
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Déner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe sadlik it incel
Sigortas| Kanunu Yonetmeligdi, y , i o aglik Kurumu ltiraz Inceleme
4857 Ilis K ’ Saglik Hizmetleri Uygulama Prosedri Komisyonu Tutanagi

sayil ig Kanunu Saglik Uygulama Tebligi Takip Detay Bilgileri Formu
5018 sayili Kamu Mali Yon. ve Kontrol Kariunu . ; . -

Yatakli Tedavi Kurumlari Isletme Yonetmeligi

Hazirlayan icerik Yéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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SATINALMA SURECI
Kodu: KY.KU.04 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa5/11

Siireg Kiinyesi Onaylayan . | Nbérolojik Bilimler Enstiti Miduir
Siirecin Amaci . | Enstitimuze bagh birimlerden gelen satin alma taleplerinin degerlendiriimesi ve ihtiyaglarin temin edilmesi ve dogru sekilde tahakkuka baglanmasi
Performans Géstergeleri . | Temin Siiresi, lade Orani | Raporlama Periyodu: 6 ayda 1
Girdiler ilgili Tedarikgi
ihtiyac listesi, Satin Alma Talebi, Teknik Sartname Tuzel Kisiler
Fatura Muayene ve Kontrol Tutanagi Firmalar
Teklif (Piyasa Arastirmasi, Onay Belgesi, Ihale Sonu¢ Formu, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi, Hakedis

Raporu)

Faturalar, Harcama Belgeleri, Muhasebe iglem Fisi

Ciktilar ilgili Miisteri

Fiyat Talebi Enstitinan tum birimleri

Odeme Emri

Mevzuat Yonerge Prosediir Form

intiyac Listesi, Satin Aima Talep Formu
ihale Sonug Formu, Onay Belgesi,
Hizmet isleri Teklif (Piyasa

5018 sayil Kamu Mali Yén. ve Kontrol Kariunu

4734 sayili Devlet ihale Kanunu Muayene Kabul Yénetmeligi Idari ve Mali Hizmetler Proseduri

Aragtirma onay Belgesi)
Kabul Tutanagi Muhasebe islem Fisi

Hazirlayan icerik Yoéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




T.C.
MARMARA UNIVERSITESI
Nérolojik Biimier NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI

Enstitisi

GELEN-GIDEN EVRAK SURECI

Kodu: KY.KU.05 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa6/11

Siireg Kiinyesi Onaylayan . | Nbérolojik Bilimler Enstiti Miduir

Kurum ic¢i ve kurum disi yazismalar sonucu gelen ve giden evraklarin; ¢abuk, verimli, givenli ve gizlilik ilkesine uyarak tasnif ve dagitiminin tek elden, evrak

Siirecin Amaci S ;
kayit numarasi vererek ilgili yerlere zamaninda ulagsmasini saglamak.

Performans Gostergeleri . | Muhatabina ulagmis, dogru anlasilir belge | Raporlama Periyodu: 6 ayda 1
Girdiler ilgili Tedarikgi
E- Belge Ndrolojik Bilimler Enstitisi
Universitemiz Rektorligii ve Bagh Tiim Birimler
Ciktilar ilgili Miisteri
E- Belge Yuksekdgretim Kurumu,
Fiziksel Belge Milli Egitim Bakanlig
Saglik Bakanhgi
Firmalar, Ozel ve Kamu Saglik Hizmeti Sunuculari,
Universitemiz Rektorligu ve Bagli Tim Birimler, M U. Déner Sermaye Saymanlik
Mudurlagu
Mevzuat Yonerge Prosediir Form
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu M.U. Kurumsal Belge Yénetimi Yénetmeligi 5 leri
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar . . g . . 9 2005/7 Standart Dosya Plani Genelgesi 1P_os|§a GTondﬁr_'_nenFFormu
Hakkinda Yénetmelik M.U. imza Yetkilileri Yonergesi esim-{esellum Formu

Hazirlayan igerik Yéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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‘ Nérolojik Bilimler NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI

Enstitiisii

PERSONEL OZLUK iSLERI SURECI

Kodu: KY.KU.06 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa7/11
Siireg Kiinyesi Onaylayan . | Nérolojik Bilimler Enstitti Midiirii
Siirecin Amaci - | 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile 657 Sayili Devlet Memurlari kanunu cergevesinde Akademik ve Idari Personelin tim 6zlik iglemlerinin zamaninda dogru
ve hatasiz yapilmasini saglamak ve takibini yapmak
Performans Gostergeleri - | Ozluk Islemlerinin hatasiz ve zamaninda yapilmasi | Raporlama Periyodu: Her ay
Girdiler ilgili Tedarikgi
E- Belge idari ve Akademik Personel, Diger Kamu Kuruluslar, EBYS, PBYS
Hastalik Raporu
Diploma

Dogum Raporu

Ciktilar ilgili Miisteri

E- Belge idari ve Akademik Personel, Rektérliik Personel Daire Baskanligi

Fiziksel Belge Saglik Bakanlig, Yiksekogretim Kurumu

Maliye Bakanhgi, Déner Sermaye Saymanlik Mudurlagu

Mevzuat Yonerge Prosediir Form
Izin Formu
. L Mal Beyani Formu

2547 sayih Yiksekogretim Kanunu Yilksekdgretimde Gorevde Yiikselme Yonetmeligi Aile Bildirimi

Yiksekogretim Teskilat Kanunu Resmi Yazm. Uyg. Esas ve Usuller Hak. Yoénetm. E Bodro

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu Memurlarin Hast. Raporlari ver Hekim ve Resmi Saglik Hizmet Belgesi

5 i Sicil Ozeti

T.C. Emekli Sandigi Kanunu (5434) Kurumlari Hakkinda Y&netmelik SEIK Gziﬁsl _ Ciks Bildirgesi

Hareket Onayi — Toplu Terfi Onayi

Hazirlayan icerik Yoéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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Néroloiik Bilimler NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI
H Enstitiisii
HASTA RANDEVU SURECI
Kodu: KY.KU.07 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa8/11
Siireg Kiinyesi Onaylayan  : | Nérolojik Bilimler Enstitti Midiirii
Siirecin Amaci . | Hastalara uygun randevunun verilmesi
Performans Gdstergeleri : | Randevu verilen hasta sayisi | Raporlama Periyodu: 6 ay
Girdiler ilgili Tedarikgi

Randevu Talebi Enstiti Calisanlari

Ciktilar ilgili Miisteri

Randevu Hasta ve Hasta Yakinlari

Muayene

Tani, Tetkik, Tedavi

Mevzuat Yonerge Prosediir Form

Saglik Hizmeti Sunumunda Poliklinik Hizmetlerinin-
Saghk Uygulama Tebligi Hastalarin Hekimini Segmesine ve Degistirmesine Imkan Saglhk Hizmetler Uygulama Prosediri
Verecek Sekilde Dizenlenmesi Hakkinda Yon.

Hazirlayan igerik Yéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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‘ Nérolojik Bilimler NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI

HEMSIRELIK HiZMETLERI| SURECI

Kodu: KY.KU.08 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa9/11
Siire¢ Kiinyesi Onaylayan . | Nérolojik Bilimler Enstiti Midiirii
Siirecin Amaci - | Bireyin saghginin korunmasi, degerli kilinmasi, bozuldugunda tedavi edilmesi islemlerinin, hemsirelik hizmetleri personeli araciligi ile surdurilmesinde, insan
glict ve maddi kaynaklarin saglanmasi ve ekonomik bicimde kullaniimasidir.
Performans Géstergeleri - | Tedavi slireci basariyla tamamlayarak ayrilan Hasta | Raporlama Periyodu: Aylik
Girdiler ilgili Tedarikgi

Uygun Tedavi Enstitli Calisanlari

Ciktilar ilgili Miisteri

Hasta Saglhgi ve Memnuniyeti Hasta ve Hasta Yakinlari

Mevzuat Yonerge Prosediir Form
8/3/2010 tarih ve 2515 Resmi Gazetede Yayimlanan | Saglik Hizmeti Sunumunda Poliklinik Hizmetlerinin =~ ) Hasta Takip Formu
Hemgirelik Yénetmeligi Yatakl Tedavi Kurumlari Hastalarin Hekimini Segmesine ve Degistirmesine Imkan Saghk Hizmetler Uygulama Prosediri H
H A A ; . i . asta Tanitim Formu
Isletme Ydnetmeligi Verecek Sekilde Dizenlenmesi Hakkinda Yon.

Hazirlayan igerik Yéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan
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‘ Enstitiisii

POLIKLINIK HiZMETLERIi SURECI

Kodu: KY.KU.09

Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023

Revizyon No: 03

Sayfa 10 /11

Sireg¢ Kiinyesi Onaylayan

Norolojik Bilimler Enstitd Muduaru

Siirecin Amaci

kaydetmek

Tani ve tedavi amagcl girisimler igin hastanin hazirlanmasi islem sirasinda destek olmak gerekli hemsirelik hizmetlerini yerine getirmek, islem sonrasi izlemek,

Performans Gostergeleri

Poliklinik hizmetlerinde aksama olmamasi

| Raporlama Periyodu: Aylik

Girdiler

ilgili Tedarikgi

Hasta Kayit iglemi

Hasta Personeli (Doktor, Hemsire vb.)

Ciktilar ilgili Miisteri

Ayakta Tedavi Hasta

Muayene

Tani, Tetkik, Tedavi

Mevzuat Yonerge Prosediir Form

Saglik Uygulama Tebligi

Saglik Hizmeti Sunumunda Poliklinik Hizmetlerinin.
Hastalarin Hekimini Segmesine ve Degistirmesine Imkan
Verecek Sekilde DUzenlenmesi Hakkinda Yoén.

Saghk Hizmetler Uygulama Proseduri

Kidem Notu (Form
Laboratuvar istek Formu

Konsiiltasyon formu

Hazirlayan

igerik Yoniinden Kontrol Eden

Sistem Yoniinden Kontrol Eden

Onaylayan
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‘ Nérolojik Bilimler NOROLOJIK BILIMLER ENSTITUSU HASTANESI

HASTA HAKLARI SURECI

Kodu: KY.KU.10 Yayin Tarihi: 24.11.2023 Revizyon Tarihi:24.11.2023 Revizyon No: 03 Sayfa11/11

Siireg Kiinyesi Onaylayan .| Nérolojik Bilimler Enstitii Miid(irli

Enstitimuzde tedavi géren hastalara taninan haklar cergevesinde karsilastiklari sorunlar igin ¢6zim uretilmesi, talep ve 6nerileri ve sikayetlerinin alinarak

Siirecin Amaci gerekli tedbirlerin

Performans Géstergeleri . | Diizgiin isleyen saglik sistemi, hasta memnuniyeti | Raporlama Periyodu: 6 ayda bir

Girdiler ilgili Tedarikgi

Kurum igi Talep, Oneri ve Sikayetler Saglik Bakanhgi (SABIM)

SABIM iizerinden Gelen Sikayetler Cumbhurbagkanhg Iletisim Merkezi ( CIMER)

Kurum Personeli

Ciktilar ilgili Miisteri

Kurum i¢i uygulamali ¢ézimler Hasta ve Hasta Yakinlari

ilgili kuruma ve kisiye cevabi yazilar

Mevzuat Yonerge Prosediir Form

Saglik Kurum ve kuruluslarinda Hasta ve Calisan . ) B . . L . -
Glivenliginin Saglanmasi ve Korunmasina lligkin Hasta Haklari Yonergesi Saghk Hizmetleri Uygulama Prosediri Talep Oneri ve Sikayet Formu

Usul v Esaslar Hakkinda Teblig

Hazirlayan igerik Yoéniinden Kontrol Eden Sistem Yoniinden Kontrol Eden Onaylayan




