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FiINANS SEFi IS AKIS TALIMATI

Eylemin
Gergeklestirilme
Zamani

Eylemlerin
Raporlama
Zamani

Gorev;
Gelir ve giderleri takip eder. Masraf ve 6deme kayitlarini denetler.

Gergeklestirilecek Eylemler

ilk Eylemler

HAP’ dan gorevlendirme ve brifing al.

Tum is akis Talimatini oku ve Afet Yonetim Ekip Cizelgesi gozden gecir
Tum faaliyetlerin, konularin ve kararlarin olay kayitlarini baslatin ve HAP
Baskanina diizenli yazili durum raporlar verin,

HAP Baskanindan durum ile ilgili talimat ve bilgi alin,

Birim Sorumlulan gorevlendirme ihtiyacini belirle; ilgili is akis tablolarini ve
gorev yeleklerini dagit. Finans Yonetim Kontrol Listeni(Form - 25) tamamla.
Lojistik Bolimi Birim Sorumlularini, mevcut durum ve olayin hedefleri ve
strateji hakkinda kisaca bilgilendir, boliim eylem plani taslagini hazirla,
sonraki toplantinin zamanini belirle.

Bolim Personel Mesai Tablosunu (Form - 18) Lojistik Bolum personeline
dagit ve mesailerin uygun sekilde kaydedildigini kontrol et. Bu tabloyu
vardiya bitiminde ve ya her operasyon periyodunun bitiminde insan
Kaynaklar:1 Sorumlusuna ulastir.

Gereksinim durumunda Afet Eylem Planinin diizenlenmesine, brifinglere ve
toplantilara katil;

- Maliyet hesabim cikar.

- Afet Eylem Planinin HAY tarafindan belirlenen finansal sinirlar icerisinde
yuritilmesini sagla.

Herhangi bir 6zel anlasma/s6zlesme ihtiyaci olup olmadigina karar ver.
Lojistik Bolumi personelinin giivenlik ilke ve yontemlerine riayet etmelerini
sagla.

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

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

0 - 2 SAAT

02 - 12 SAAT

Devam Eden Eylemler

Afet ve hastane bilgilerinin toplanmas: ve paylasilmasi i¢in yapilan tim
yonetim brifinglerine ve Afet Eylem Planlama toplantilarina katilmaya devam
et

Miidahale stiresince kullanilan Personel Mesai Tablosunu (Form - 18) sagla.
Gerekiyorsa personelin ek mesailerini hesapla.

Lojistik Bolum YoOneticisi ve Kurumlar Arasi Koordinasyon Yetkilisi yardimi ile
ihtiyac duyulan malzemeyi temin et ve kaynak taleplerini karsila.

Kisa ve uzun vadeli olusabilecek finansal sorunlar: belirlemek i¢cin HAY ve
diger bolum sefleri ile birlikte calis, gerekli politika ve prosediirleri belirle.
Finans bolimiinde yeterince personel ve malzeme bulunmasim sagla.

Satin alma sorumlusu tarafindan belirli araliklarla sunulan personel, kaynak
ve gesitli harcamalarla ilgili finansal verileri 6zetleyen finansal durum
raporunu onayla.

Uygun sekilde raporlar: ve kayitlar: hazirla, dizenle.

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

Tim personel ve gontllileri stres ve uygunsuz davranis belirtileri acisindan
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) sliregen
sekilde kaydet.

02 - 12 SAAT

12- 72 SAAT
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Stiresi Uzayan Eylemler

OYE ile surekli irtibat halinde olun,

HAY’ dan, bolim sefleri ve digerlerinden gelismelerle ilgili raporlar diizenli

olarak almaya devam et.

Talep halinde veya gerektiginde rapor ve kayit tut, diizenle.

Finans bolimi ile son durum brifinglerini diizenli olarak siirdir.

Finans Bolimii personelinin artan is yiikiini karsilama yeterliligi, gorevlilerin

saglik ve is gtivenligi, kaynak gereksinimi ve dokiimantasyon islemlerini

izlemeyi surdur.

Finans ve hasta kayitlarinin uygun sekilde yapilmasini sagla. Faturalar topla,

duzenle.

Istendiginde veya her 8 saatte bir HAY ve yonetim ekibine finansal son

durumu raporla.

Hastanenin rutin finansal islemlerinin de yiiriitiilmesini sagla.

Acil malzeme ihtiyaclan icin Destek Hizmetler Sorumlusu ile birlikte galis.

Mevcut nakit rezervini korumaya calis.

Hem hastane hem de hastane disinda personelin ulasabilecedi ATM cihazlar 12 - 72 SAAT 72 SAAT
yerlestirilmesini sagla. SONRASI

Diizenli 6deme yapilmasi ve ihtiyaglarla ilgili yerel, bolgesel ve iilke capinda
ilgili kurumlarla goris, gerekli dokiimantasyonun mevzuata uygun sekilde
hazirlanmasini sagla.

Faaliyet ve kararlarin Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) ve Hastane
icinde Bilgi Paylasimi Takip Formu (FORM-29)kaydedilmesini siirdiir.
Miidahale sturesince kullanilan malzemenin takibini yapmak i¢in Malzeme
Kabul Formunun (HAP Form 21) kullanimim saglamay1 strdir

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

Tum personel, gonulliler ve hastalarn 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 miidahalenin degerlendirilmesine katilin.

Acil Miidahale Plani’nin Aktivasyonunun Sona Ermesi

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

Bozulan ve kaybolan malzemenin yenilenmesini sagla.

Planlama ve Finans Bolumiuyle birlikte maliyet raporu olustur.

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

Tium destek ekipman ve aracglarinin ve tahsis edilmis tiim afet yonetim
ekipmanlarinin eski yerlerine yerlestirilmesini sagla.

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

Eylemlerin Kaydedilme Sekli
Kayitlar.............
Formlar................

Raporlama mekanizmasi..............

Rapor Vereceginiz Kisi:HAP Baskani (OYE)

Kimlik Belirleme

Gorev yeleginizi giyin ve Lojistik Sefine bagli personelin yeleklerini dagat.
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