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SATINALMA SORUMLUSU i$ AKIS TALIMATI

Eylemin
Gergeklestirilme
Zamani

Eylemlerin
Raporlama
Zamani

Gorev;

Anlasmali olan ve olmayan saticilarla ilgili alacak ve bor¢ hesaplarinin idaresinden sorumludur.

Gergeklestirilecek Eylemler

ilk Eylemler

Finans Sefinden durum ile ilgili talimat, bilgi ve gorev yeleginizi alin,

Durum tespiti toplantilarina katilin ve uygun miudahaleyi belirleyin. Bu mudahale;
ihtiyaca gore hastaneden hizl ve guvenli bir sekilde tahliyeyi, dis kaynaklardan
gelecek muhtemel yardimlarin yonlendirilmesini icerebilir,

Tium faaliyetlerin, konularin ve kararlarin olay kayitlarini baglatin ve Finans Sefine
diizenli yazili durum raporlari verin,

Afete 0zel durumlar nedeni ile tahsil edilemeyecek zorunlu harcamalar, ozellikle
afetle iliskili tim satin alma s6zlesmelerinin ve acil durum planinda belirtilen
alimlarin ayr1 hesaplanmasini sagla, denetle

Kaynak diizenlemesini saglamak icin destek hizmet sorumlusu ile iletisim halinde
ol.

Finans YOneticisinden veya onun yetkili temsilcisinden alimlar1 baslatmak igin
yvetki al.

Maliyetleri asgariye diisirmek icin anlasma ve gorusmeler yap, anlasmazliklar:
¢ozimle.

Tibbi malzeme, ayniyat ve diger materyallerin transferi, paylasimi i¢in acil
anlasmalar yap ve raporla.

Tum aktivite ve gozlemlerini Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) sliregen
sekilde kaydet.

ic ve dis tiim haber akisim Hastane Iginde Bilgi Paylasimi Takip Formu (FORM-29)
kaydet, Bir kopyasini Dokiimantasyon Birimi i¢in hazirla.

0 - 2 SAAT

02 - 12 SAAT

Devam Eden Eylemler

Mevcut durum raporlarini almak i¢in Finans Sefi, bolim sefleri ve birim
sorumlular ile diizenli toplant1 yap ve 6nemli bilgileri ekip tiyelerine ilet.
Satinalma biriminin gorevlerini yerine getirmek iizere yeterli sayida kayit
goOrevlisi atanmasini sagla. Gerekirse destek hizmetler biriminden personel talep
et.

Afet ile ilgili tim masraflarin kaydedilmesini stirdir

Faturalama/Maliyetlendirme Sorumlusuna iletmeden 6nce satin-alma anlasmalar:
ile karsilastirmak iizere tim fatura ve diger kayitlan topla.

Her sekiz saatte bir ve/veya Faturalama/Maliyetlendirme sorumlusunun belirledigi
araliklarla satin alimlarla ilgili Satin Alma raporlarini hazirla.

Satin alimlarin talepleri karsilamasini saglamak icin Lojistik Sefi ile koordine calis.
Bolim eylem plani hazirla, talep ettiginde Finans Sefine ilet.

Diizeltemedigin ya da ¢ozemedigin herhangi bir sorun hakkinda Finans Sefini
acilen bilgilendir.

Uygun sekilde raporlar ve kayitlar: hazirla, diizenle.

Stres yonetimi, dinlenme ve gida aliminm fiziksel gereksinimlerini karsilayacak
sekilde yap

Tum personel ve gonullileri stres ve uygunsuz davranis belirtileri agisindan
gozlemle. Gozlemlerini Destek Hizmetler Sorumlusuna aktar

Gorev devri yaptigin takdirde, yerine gelen yetkiliye devam eden operasyonlarin
durumu, problemler ve ilgili diger bilgileri aktar.

Tum aktivite ve gozlemlerini Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) siiregen

sekilde kaydet.

02 - 12 SAAT

12 - 72 SAAT
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Stiresi Uzayan Eylemler

OYE ile surekli irtibat halinde olun,

Birim personelinin artan is yikiinii karsilama yeterliligi, gérevlilerin saglik ve is
givenligi, kaynak gereksinimi ve dokiimantasyon islemlerini izlemeyi stirdiir.
Afet esnasinda karsilatilan tim anlasmalar: tanimlayacak sekilde Satin Alma
kayitlarini tutmaya devam et.

Faaliyet ve kararlarin Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) ve Hastane Iginde
Bilgi Paylasimi Takip Formu (FORM-29)kaydedilmesini sirdur.

Uygun beslenme, siv1 alimi, dinlenme ve stresle basa ¢ikma teknikleriyle kendi
fiziksel gereksinimlerini sagla.

Tum personel, gonulluler ve hastalar stres belirtileri ve uygunsuz davranislar
acisindan gozlemle. Gozlemlerini Destek Hizmetler Sorumlusuna aktar.

Gorev devri yaptigin takdirde, yerine gelen yetkiliye devam eden operasyonlarin
durumu, problemler ve ilgili diger bilgileri aktar.

Personele dinlenme siiresi verilmesini saglayin,

Olaya miuidahalenin degerlendirilmesine katilin.

12 - 72 SAAT

72 SAAT
SONRASI

Acil Miidahale Plani’nin Aktivasyonunun Sona Ermesi

Miidahaleye son verme karar: alindiginda; iyilestirme asamasina veya olagan
isleyise rahat gecisi kolaylastirmak i¢in galisma diizeninizi gozden gegirin.
ihtiyac azaldiginda, personelini kendi rutin gérevlerine déndiir ve pozisyonlar:
kombine et ya da kademeli olarak azalt.

Afetle iliskili tim hesaplarin toparlanmasini denetle, sagla.

Gorevin sonlandiginda tiim dokiimanlarin ve Operasyon Kayit Formunun (FORM -
4) Hastane Afet YOneticisine teslim edilmesini sagla.

Tium destek ekipman ve araglarinin ve tahsis edilmis tim afet yonetim
ekipmanlarinin eski yerlerine yerlestirilmesini sagla.

Stres yonetimi ve faaliyet sonrasi debrifinglere, gerekli diger brifing ve
toplantilara katil.

Rapor Vereceginiz Kisi: Finans Sefi (OYE)

Kimlik Belirleme

Gorev yeleginizi giyin

Diger




