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TAHAKKUK SORUMLUSU iS AKIS TALIMATI

Eylemin
Gergeklestirilme
Zamani

Eylemlerin
Raporlama

Zamani

Gorev;

Calisan personelin gorev ve yolluklarinin 6denmesinden, gorev yolluk/harcirahinin avans olarak verilmesinden sorumludur.

Gergeklestirilecek Eylemler

ilk Eylemler

Finans Sefinden durumileilgili talimat, bilgi ve gorev yeleginizi alin, Durumtespiti toplantilarina katilin ve
uygun midahaleyi belirleyin. Bu miidahale; ihtiyaca gore hastaneden

hizli ve giivenli bir sekildetahliyeyi, dis kaynaklardan gelecek muhtemel yardimlarin yonlendirilmesini
icerebilir, Tumfaaliyetlerin, konularin ve kararlarin olay kayitlarini baslatin ve Finans Sefine diizenli yazili
durum

raporlar: verin, TumBo6limPersonel Mesai Tablosunu (Form- 18) gore: Calisan personelin gérev ve
yolluklarinin

o0denmesinden, gorev yolluk/harcirahinin avans olarak verilmesini sagla. Timaktivite ve gozlemlerini
Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) siiregen sekilde kaydet. i¢ ve dis tiimhaber akisimHastaneicinde
Bilgi Paylasimi Takip Formu (FORM-29) kaydet, Bir kopyasin1 Dokiimantasyon Birimi i¢in hazirla.

0 -2 SAAT

02 -12
SAAT

Devam Eden Eylemler

Mevcut durumraporlarini almak i¢in Finans Sefi, bolumsefleri ve birimsorumlulari ile diizenli toplant1 yap
ve onemli bilgileri ekip tiyelerineilet. Tahakkuk biriminin gérevlerini yerine getirmek iizere yeterli sayida
kayit gorevlisi atanmasini sagla. Gerekirse destek hizmetler biriminden personel talep et. Timtahakkuk
formlarinin 6zet, kopya ya da orijinallerini topla. Tercihen sekiz saatte bir ve/veya talep edildiginde Finans
Sefinesunulmak iizere bir Tahakkuk Raporu

hazirla. Bolimeylemplani hazirla, talep ettiginde Finans Yoneticisi ilet. Diizeltemedigin ya da ¢6zemedigin
herhangi bir sorun hakkinda Finans Yoneticisini acilen bilgilendir. Uygun sekilderaporlar: ve kayitlar:
hazirla, diizenle. Stres yonetimi, dinlenme ve gida alimini fiziksel gereksinimlerini karsilayacak sekilde yap
Tampersonel ve gonillilleri stres ve uygunsuz davranis beliztileri acisindan gézlemle. Gozlemlerini Destek
Hizmetler Sorumlusuna aktar Gorev devri yaptigin takdirde, yerine gelen yetkiliye devameden
operasyonlarin durumu, problemler ve

ilgili diger bilgileri aktar. Tiimaktivite ve gozlemlerini Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) sliregen
sekilde kaydet.

02 - 12 SAAT

12 - 72
SAAT

Sitiresi Uzayan Eylemler

OYE ilesiirekli irtibat halinde olun, Birimpersonelinin artan is yikiinii kargilama yeterliligi, gérevlilerin
saglik veis glivenligi, kaynak

gereksinimi ve dokiimantasyon islemlerini izlemeyi stirdiir. Tercihen her sekiz saatte bir ve/veya talep
edildigindetimodemeleri diizenleyen bir Tahakkuk raporu

hazirlamaya devamet. Faaliyet ve kararlarin Operasyon Kayit Formuna (FORM - 4) ve Hastaneicinde Bilgi
Paylasimi Takip

Formu (FORM-29)kaydedilmesini stirdiir. Uygun beslenme, siv1 alimi, dinlenme vestresle basa ¢ikma
teknikleriyle kendi fiziksel gereksinimlerini sagla. Timpersonel, gonilliller ve hastalar: stres belirtileri ve
uygunsuz davranislar acisindan gozlemle. Gozlemlerini Destek Hizmetler Sorumlusuna aktar. Gorev devri
yaptigin takdirde, yerine gelen yetkiliye devameden operasyonlarin durumu, problemler ve

ilgili diger bilgileri aktar. Personele dinlenmesiiresi verilmesini saglayin, Olaya miidahalenin
degerlendirilmesine katilin

12 - 72 SAAT

72 SAAT
SONRASI
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Acil Miidahale Plan1’'min Aktivasyonunun Sona Ermesi

Miidahaleyeson verme karari alindiginda; iyilestirmeasamasina veya olagan isleyiserahat Miidahaleyeson
verme karar alindiginda; iyilestirmeasamasina veya olagan isleyiserahat gecisi kolaylastirmak igin gcalisma
diizeninizi gozden gegcirin. Ihtiyac azaldiginda, personelini kendi rutin gérevlerine déndiir ve pozisyonlari
kombineet ya da kademeli olarak azalt. TumFaturalama/Maliyetlendirme kayitlarini tamamla ve bir 6zet
afet Faturalama/Maliyetlendirme raporu

hazirla Gorevin sonlandiginda timdokiimanlarin ve Operasyon Kayit Formunun (FORM - 4) Hastane Afet
Yoneticisineteslimedilmesini sagla. Timdestek ekipman vearaclarinin vetahsis edilmis tiimafet
yonetimekipmanlarinin eski yerlerine yerlestirilmesini sagla. Stres yonetimi vefaaliyet sonrasi
debrifinglere, gerekli diger brifing vetoplantilara katal.

Eylemlerin Kaydedilme Sekli

Kayitlar............. Formlar................

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

Rapor Vereceginiz Kisi: Finans Sefi (OYE)

Kimlik Belirleme

Gorev yeleginizi giyin

Diger




