                                İPEKYOLU İLÇE SAĞLIK  MÜDÜRLÜĞÜ
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Naklen Atama, Kurum ve il içi görevlendirme
	Naklen atama istemlerinde il içinde il içi tayin talep formu, Yeni gelecek personel için İl Sağlık Müdürlüğünden atama yazısı, İl içi görevlendirme taleplerinde talep dilekçesi, görevlendirmelerde kurum üst yazısı, yazının tebliği, başlama/ayrılış yazılarının İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi
	30 gün

	2
	 İstifa , seçim için istifa
	Dilekçe,
	10 gün

	3
	Gelen, Giden, Posta hizmeti
	İlgili yerler ve Şahıslardan gelen dilekçe, evrak ve Kurum dışına çıkan posta evrakları
	1 Gün

	4
	İhtiyaç Bildirilmesi
	1- Kurumdan Gelen Üst Yazı
2-Cevabi yazının yazılması
	1 Gün

	5
	Mazeret Bitiş Tarihi Güncelleme
	1- Eş Durumu Belgesi, Sağlık Kurulu Raporu, Öğrenci Belgesi
2-Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 Gün

	6
	İstatistik İşleri
	Bağlı kurumlardan ve Şubelerden gelen yazılar
	3 Gün

	7
	Senelik, Hastalık, Mazeret İzin işleri
	İzin Başvuru Dilekçesi, Sağlık Raporu, Mazereti belirtir evrak (Evlilik, Ölüm, ya da Doğum Belgesi) ve talep dilekçesi
	1 Saat

	8
	Yurtdışı, Kongre İzinleri
	1-Kurum Üst yazısı, dilekçe talebe göre; davetiye veya kongre broşürü
2-Evrakların İl Müdürlüğüne Gönderilmesi
	15 Gün

	9
	Disiplin İşleri (Ceza)
 
	Kurumun üst yazısı, yazının tebliği, tebellüğ belgesi’nin İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi
	1 Gün

	10
	İl dışı ve bakanlığımıza bağlı diğer kurum naklen atamalarda personelin başlayış işlemleri
	1-Kurum üst yazısı

2-Atama yazısının tebliği

3-Başlama yazısının İl Müdürlüğüne gönderilmesi
	1 Gün

	11
	Görev izini ile ayrılış ve başlayış
	Kurum üst yazısı, dilekçe, görevli olarak gideceği kurum yazısı, ilgiliye tebliğ, ayrılış ve/veya başlayış yazıları, evrakların il sağlık müdürlüğüne gönderilmesi
	10 Gün

	12
	Asalet Tasdik İşlemleri
	Kurum üst yazısı, adaylık sicil raporu, staj değerlendirme raporu, Devlet Memurluğu Yemin Metninin imzalanması, gerekli işlemler için belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	10 Gün

	13
	Ücretsiz İzinler
	Talep dilekçesi, talebe göre; bakmakla yükümlü olunan yakına ait sağlık kurulu raporu, doğum raporu (32. hafta ve 37. hafta raporları dahil), EG durum belgesi ve evlilik cüzdanı fotokopisi, askerlik sevk ve terhis belgesi, Onay İçin evrakların İl Müdürlüğüne Gönderilmesi, Kurum Üst Yazısının ilgiliye tebliği, Ayrılış/Başlayış yazılarının il müdürlüğüne gönderilmesi
	10 Gün

	14
	Emeklilik işlemleri
	Dilekçe veya emeklilik talep formu, Dilekçenin İl Müdürlüğüne gönderilmesi, ayrılış için Kurum Üst yazısı, yazının ilgiliye tebliği, ayrılış yazısının il sağlık müdürlüğüne gönderilmesi
	30 Gün

	15
	Mal bildirimi
	Dilekçe ve eki mal beyanı
Formun İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi
	1 Saat 

	16
	Öğrenim Değerlendirmesi
	Dilekçe, öğrenim durumunu gösterir belge, evrakların il sağlık müdürlüğüne gönderilmesi
	1 Gün

	17
	Hizmet Değerlendirmesi (SSK-Bağkur)
	Dilekçe, hizmet birleştirmesi için istenilen SSK hizmet dökümü kişileri çalıştığı yerde unvan durumu belgesi, BAĞKUR hizmet dökümü, bağlı bulunduğu vergi dairelerinden belgeler, ilgili belgelerin il sağlık müdürlüğüne gönderilmesi, Kurum üst yazısının ilgiliye tebliği
	30 Gün

	18
	Hizmet Belgesi
	Dilekçe
	1 Saat

	19
	4924 Sayılı Sözleşmeli Personel Sözleşme Yenileme ve İstifa
	Dilekçe, İl Sağlık Müdürlüğüne dilekçenin gönderilmesi, Kurum Üst Yazısı, ilgiliye tebliğ, ayrılış ve/veya başlayış tarihinin İl Sağlık Müdürlüğüne yazılması
	15 Gün

	20
	Görev Yeri Belgesi
	Dilekçe
	1 Saat

	21
	Personel özlük işleri
	Personele Ait Atama Kararı ve Atama Yazısı, Görevlendirme Tebliğ, ayrılış/başlayış yazıları
	1 Gün

	22
	İzin İşlemleri
	İzin Formları, Sağlık Raporları
	1 Gün

	23
	Lojman Tahsisi ve Yazışmaları
	Lojman Talep Formu, Lojman Tahsisi Onay Tutanağı, Kurum Üst Yazısı, Lojman Tahsis Tutanağı, İl Sağlık Müdürlüğüne bildirilmesi.
	10 Gün

	24
	Kamu Görevlisine Lojman Tahsisi
	Lojman Talep Formu, Lojman Tahsisi Onay Tutanağı, Kurum Üst Yazısı, Lojman Tahsis Tutanağı, İl Sağlık Müdürlüğüne bildirilmesi.
	10 Gün

	25
	Malzeme Ve Hizmet Talebi
	Malzeme Talep Formu, Teknik Şartname, Evrakların İl Sağlık Müdürlüğüne gönderimi, Arıza Bildirim Tutanağı, Üst yazı.

	5 Gün

	26
	Ek Ödeme Gün Bildirimi Yazısının hazırlanması
	ÇKYS Çalışma Gün Bildirimi Formunun çıkarılması, Formun Üst yazı ile il müdürlüğüne gönderimi
	1 saat

	27
	Satın Alma İşlemleri
	Malzeme/Hizmet Talep Formu, Teknik Şartname, Evrakların İl Sağlık Müdürlüğüne gönderimi,
	30 Gün

	28
	Kurum içi Bilgilendirme Yazıları
	Şubelerden Gelen Üst Yazı
	1 Gün

	29
	Arşiv birimi
	Resmi Yazı
	1 Gün


Yönetim Hizmetleri Şube Müdürlüğü SABİM-BİMER Başvuru İşlemleri 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	SABİM
Şikayet, Eleştiri, Talep, Teşekkür, Bilgi Alma
	a) Elektronik ortamda İl Sağlık Müdürlüğünden gelen SABİM başvuruları
	1-)Anında
2-)3-5 gün*

	2
	BİMER
Dilekçe  ve  Bilgi Alma
	a) Elektronik ortamda Sağlık Md.’den gelen BİMER başvuruları

b) Elektronik ortamda Kaymakamlıktan gelen BİMER başvuruları
	15 iş günü

	3
	Soruşturma Kaydı
	İnsan Kaynakları Şube Müdürlüğünden intikal eden yazılar.
	3 Gün

	4
	İnceleme Görevi
	Kurumun Üst Yazısı, Şikâyet Dilekçesi
	1 Ay

	5
	 Ön İnceleme Görevi
	Görevlendirme emri ve Kurumun Üst Yazısı, Şikâyet Dilekçesi,
	45 Gün

	6
	Disiplin Cezalarına İtiraz
	İtiraz Dilekçesi, Ceza Evrakı, İnceleme Dosyası, Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilmesi
	30 Gün

	7
	Acele ve Günlü Belgelerin Süresinde Gönderilmesi
	Mahkeme ve Kurumlardan gelen evraklar
	Belirtilen Süre

	8
	Disiplin Cezaları İşlemleri
	Kurum Üst Yazısı, İlgiliye tebliği, İl Sağlık Müdürlüğüne gönderimi
	3 Gün

	9
	Mahkeme ara kararlarını Mahkemece verilen süre dikkate alınarak yerine getirmek
	 Birimlerden bilgi ve belge  isteme
	Mahkemece Verilen Süre

	10
	Mahkeme kararlarının gereği için ilgili birimle yapılan yazışmalar
	 Mahkemeden gelen evraklar.
	5 Gün


*Muhakkik Tayin Edildiğinde süreç uzamaktadır.
Başvuru esnasında yukarıda belirtilen durumların dışında aksaklıklar ile karşılaşılması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	 
	İlk Müracaat Yeri
	İkinci Müracaat Yeri

	Adı ve Soyadı
	Murat Yavuz LADİKLİ
	Dr. Ömer BİLİCİ

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü
	İlçe Sağlık Müdürü

	Adresi
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN

	Telefon No:
	(0432) 216 13 11
	(0432) 216 13 11

	Faks No:
	(0432) 216 70 17
	(0432) 216 70 17


Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü (Eczane Açılış/Kapanış vb. İşlemleri)

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

	1
	Eczane Kapatma İşlemleri
	Eczacının Kapatmak istediğine Dair Dilekçe
Ruhsatname Aslı ve varsa Mesul Müdürlük Belgesi Aslı
Kapanış Tutanağı
Uyuşturucu - Psikotrop İlaç Tutanağı
Diğer İlaçların Durumunu Açıklayan Dilekçe ve İlgili Belgeler (İade Fatura Fotokopisi vs.)
Yazının İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	2 gün

	2
	Eczane Açılmasına Yönelik Ruhsat Düzenlenmesi
	Matbu Form
Özgeçmiş
Diploma Örneği
Göz Raporu
Sağlık Raporu
Adli Sicil Kaydı, Özgeçmiş
Kroki
Vesikalık fotoğraf
Ruhsat Harç Makbuzu
Bina İle İlgili Evraklar (Yapı Ruhsatı, Numarataj belgesi, Kira Kontratı, Tapu Senedi)

Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 gün

	3
	Eczane Nakil İşlemleri
	Matbu Form
Diploma Örneği
Göz Raporu
Sağlık Raporu
Adli Sicil Kaydı, Özgeçmiş
Kroki
Vesikalık fotoğraf
Ruhsat Harç Makbuzu
Ruhsatname Aslı varsa Mesul Müdürlük Belgesinin Aslı.
Bina İle İlgili Evraklar (Yapı Ruhsatı, Numarataj belgesi, Kira Kontratı, Tapu Senedi)

Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 gün

	4
	Eczane Devir İşlemleri
	Matbu Form
Diploma Örneği
Göz Raporu, Sağlık Raporu
Adli Sicil Kaydı, Özgeçmiş
Kroki
Vesikalık fotoğraf
Ruhsat Harç Makbuzu
Ruhsatname aslı ve varsa mesul müdürlük belgesinin aslı.
Özgeçmiş
Devir Senedi/Tutanağı
Bina İle İlgili Evraklar (Yapı Ruhsatı, Numarataj belgesi, Kira Kontratı, Tapu Senedi)

Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 gün

	5
	Eczaneye Yönelik Mesul Müdürlük Belgesi Düzenlenmesi
	Matbu Form
Diploma Örneği
Göz Raporu
Sağlık Raporu
Adli Sicil Kaydı
Vesikalık fotoğraf
Özgeçmiş
Dilekçe
Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 gün

	6
	Eczane Geçici Kapatma İşlemleri
	Eczacının Kapatmak istediğine Dair Dilekçe
Ruhsatname Aslı ve varsa Mesul Müdürlük Belgesi Aslı
Kapanış Tutanağı
Uyuşturucu - Psikotrop İlaç Tutanağı
Diğer İlaçların Durumunu Açıklayan Dilekçe ve İlgili Belgeler (İade Fatura Fotokopisi vs.)
Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	2 gün

	7
	Vereseli Eczane İşlemlerine Yönelik Ruhsat Düzenlenmesi
	Matbu Form
Diploma Örneği
Göz Raporu
Sağlık Raporu
Adli Sicil Kaydı
Ruhsatname aslı ve varsa mesul müdürlük belgesinin aslı
Vesikalık fotoğraf
Veraset İlamı
Feragatname/ Muvafakat name
Özgeçmiş
Bina İle İlgili Evraklar (Yapı Ruhsatı, Numarataj belgesi, Kira Kontratı, Tapu Senedi)

Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	3 gün

	8
	Eczaneye Yönelik Adres Değişikliği İşlemleri
	Kişinin Dilekçesi
Eczane Ruhsatnamesi Aslı
Numarataj Belgesi,

Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	2 gün

	9
	Eczaneye Yönelik Soyadı Değişikliği İşlemleri
	Kişinin Dilekçesi
Evlilik Cüzdanı Fotokopisi veya Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
Eczane Ruhsatnamesi Aslı
Belgelerin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	2 gün

	10
	Eczaneye Yönelik Muvazaa Araştırmasının Yapılması
	İl Müdürlüğünün Üst Yazısı
Muvazaa Araştırma Raporunun Hazırlanması

Raporun İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi
	10 İş günü

	11
	Eczane ve Ecza Deposu Denetim İşlemleri
	YOK
	1 saat ile 1 gün arası

	12
	Nöbetçi Eczane Denetimi İşlemleri
	YOK
	15 dak. İle 1 Saat arası

	13
	Şikâyet Değerlendirme
	Sabim-Bimer den gelen Dilekçeler, Yazılı Dilekçeler, Elektronik Posta ya da Telefon yolu ile ulaşan dilekçeler
	1-15 gün


 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen durumların dışında aksaklıklar ile karşılaşılması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	 
	İlk Müracaat Yeri
	İkinci Müracaat Yeri

	Adı ve Soyadı
	Murat Yavuz LADİKLİ
	Dr. Ömer BİLİCİ

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü
	İlçe Sağlık Müdürü

	Adresi
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN

	Telefon No:
	(0432) 216 13 11
	(0432) 216 13 11

	Faks No:
	(0432) 216 70 17
	(0432) 216 70 17


Sağlık Hizmetleri Şube Müdürlüğü (Muayenehane /aktar vb. Ruhsat ve İzin İşlemleri)

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

	1
	Özel Diş Muayenehanesi Açılmasına Yönelik Ruhsat Düzenlenmesi
	Başvuru Dilekçesi,

Aşağıda belirtilen evrakların İl Sağlık Müdürlüğü Özel Sağlık Hizmetleri Şb.Md.ne verilmek üzere Başvuru dilekçesinin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi

(Belgeler;

Herhangi bir kurumda çalışmadığı ve hak kaybının olmadığına dair beyanı,

Kimlik Fotokopisi

Vesikalık Fotoğraf (2 Adet)

İkametgah Belgesi

Muayenehanede kullanılacak ve bulundurulması zorunlu asgari tıbbıi malzeme ve donanım ile ilaç listeleri dikkate alınarak hazırlanmış asgari araç-gereç listesi
Vergi Levhası Fotokopisi

Adli Sicil Kaydı, Özgeçmiş
Bina Yapı Kullanım İzin Belgesi

Yetkili Mimar Tarafından Çizilmiş Muayenehaneni bütün mekanlarının kullanım amaçlarını gösterir en az 1/100 ölçekli kat planı örneği

Muayenehane için ilglii mevzuata uygun şekilde yangın için gerekli tedbirlerin alındığına dair yetkili mercilerden alınmış belge

Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliğine göre düzenlenmiş tıbbi atık raporu ve tıbbi atıkların bertarafı için ilgili kurumla yapılmış sözleşme,

Dekont (Ruhsat Belgesi Bedeli ve Defterler için Onay Ücreti)

Diş Hekimi Odası üye kayıt Belgesi ve tabela uygunluk belgesi

Başka çalışanlara ait SGK belgesi veya çalışan olmadığına dair beyan

İnceleme Formu)
Ruhsat Teslimi ve teslim tutanağının İl Md. Gönderimi
	15 İle 30 İş gün arası

	2
	Özel Muayenehane Açılmasına Yönelik Ruhsat Düzenlenmesi
	Başvuru Dilekçesi,

Aşağıda belirtilen evrakların İl Sağlık Müdürlüğü Özel Sağlık Hizmetleri Şb.Md.ne verilmek üzere Başvuru dilekçesinin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi

(Belgler:

Herhangi bir kurumda çalışmadığı ve hak kaybının olmadığına dair beyanı,

Kimlik Fotokopisi

Vesikalık Fotoğraf (2 Adet)

İkametgah Belgesi

Muayenehanede kullanılacak ve bulundurulması zorunlu asgari tıbbıi malzeme ve donanım ile ilaç listeleri dikkate alınarak hazırlanmış asgari araç-gereç listesi

Vergi Levhası Fotokopisi

Adli Sicil Kaydı, Özgeçmiş
Bina Yapı Kullanım İzin Belgesi

Yetkili Mimar Tarafından Çizilmiş Muayenehaneni bütün mekanlarının kullanım amaçlarını gösterir en az 1/100 ölçekli kat planı örneği

Muayenehane için ilglii mevzuata uygun şekilde yangın için gerekli tedbirlerin alındığına dair yetkili mercilerden alınmış belge

Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliğine göre düzenlenmiş tıbbi atık raporu ve tıbbi atıkların bertarafı için ilgili kurumla yapılmış sözleşme,

Dekont (Ruhsat Belgesi Bedeli ve Defterler için Onay Ücreti)

Tabib Odası üye kayıt Belgesi ve tabela uygunluk belgesi

Başka çalışanlara ait SGK belgesi veya çalışan olmadığına dair beyan

İnceleme Formu)
Ruhsat Teslimi ve teslim tutanağının İl Md. Gönderimi
	15 İle 30 İş gün arası 

	3
	Aktar ve Baharatçı Bitkisel Drog İzin Belgesi İşlemleri
	Matbu Form
Aşağıda belirtilen evrakların İl Sağlık Müdürlüğü Özel Sağlık Hizmetleri Şb.Md.ne verilmek üzere Başvuru dilekçesinin İl Sağlık Müdürlüğüne Gönderilmesi

(Belgeler;

Diploma Örneği
İşyeri açma ve Çalışma Ruhsatı (Belediyeden)
Bitkisel Drog Listesi

İkametgâh Belgesi

Vergi Levhası, Adli Sicil Kaydı, Kimlik Fotokopisi
Uygunluk Raporu, Vesikalık Fotoğraf (3 adet)

Tasdikli Teftiş Defteri, Taahhütname)
Ruhsat Teslimi ve teslim tutanağının İl Md. Gönderimi
	15 İle 30 İş gün arası gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen durumların dışında aksaklıklar ile karşılaşılması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
	 
	İlk Müracaat Yeri
	İkinci Müracaat Yeri

	Adı ve Soyadı
	Murat Yavuz LADİKLİ
	Dr. Ömer BİLİCİ

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü
	İlçe Sağlık Müdürü

	Adresi
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN
	Cumhuriyet M. Valilik Binası C Blok Kat: 4         İpekyolu / VAN

	Telefon No:
	(0432) 216 13 11
	(0432) 216 13 11

	Faks No:
	(0432) 216 70 17
	(0432) 216 70 17


