
DURUM DEĞERLENDİRME SORUMLUSU İŞ AKIŞ TALİMATI
Eylemin

Gerçekleştirilme
Zamanı

Eylemlerin
Raporlama

Zamanı
Görev;
Devam eden durumla ilgili bilgileri toplar, işler, düzenler ve bunlarla ilgili özet raporlar hazırlar. Afete ilişkin
oluşabilecek olaylarla ilgili tahmin ve projeksiyon geliştirir. Haritalar hazırlar, afet eylem planında kullanılmak üzere
bilgi ve istihbarat toplar ve gerekli yerlere iletir.
Tüm hastane personeline olayın son durumu hakkında bilgi verir. Hastanede olağan dışı durumlar için yazılı bir
hareket planının olduğundan emin olur. Hastane içi haberleşme ağını oluşturur. Bilgisayar sistemini sağlar ve korur
Gerçekleştirilecek Eylemler
İlk Eylemler
Planlama Şefinden durum ile ilgili talimat, bilgi ve görev yeleğinizi alın,
Durum tespiti toplantılarına katılın ve uygun müdahaleyi belirleyin. Bu müdahale;
ihtiyaca göre hastaneden hızlı ve güvenli bir şekilde tahliyeyi, dış kaynaklardan
gelecek muhtemel yardımların yönlendirilmesini içerebilir,
Tüm faaliyetlerin, konuların ve kararların olay kayıtlarını başlatın ve Planlama
Şefine düzenli yazılı durum raporları verin,
Görevlendirilecek personeli belirle; ilgili iş akış tablolarını ve görev yeleklerini
dağıt.
Hastane Afet Yönetim Merkezi içinde bir enformasyon merkezi kur ve alınan
bilgileri ilet. Bu merkezde gelen bilgileri güncellemeküzere bir kayıt görevlisi ata.
Hasta bakım hizmeti dahilinde yatan ve taburcu olan hastaların konumlarını izle,
kayıt altında tut ve hastaneden ayrılan tüm hastaların takibini yap.
Tüm hasta yatakları ile birlikte kampet ve sedyelerin durumları, konumları ve
uygunluğu hakkında bilgi sağla
Karar desteği vermek ve hastanenin mevcut durum analizini yapabilmek için
ihtiyaç duyulan verilerin daha önce planlandığı gibi belli zaman aralıklarıyla
hastane bilgi yönetimi sisteminden sorgulayarak raporla ve Planlama Şefinin
onayı ile HAP Başkanına ilet.
Olay Yönetim Merkezi sekreterin yardımı ile son bilgileri içeren bir pano hazırla
ve bu panonun güncelleştirildiğinden emin ol.
Ulaşan durum raporlarını al ve kaydet.Hastane Olay İstatistik Formu (FORM – 11)
tut,
Haberleşme Hizmetleri Sorumlusuna acil iletişim hattı aracılığı ile hastane içi ya
da dışından alınan veya gönderilen tüm iletişimleri dokümente et ve izlemek üzere
ayrıca bir kayıt görevlisi ata.
Afet Yönetim Ekibine ve bölüm şeflerine sağlanan bilgi ve durum raporlarının
doğru, tam ve güncel olmasını temin et.
Tüm aktivite ve gözlemlerini Operasyon Kayıt Formuna (FORM - 4) süreğen
şekilde kaydet.
İç ve dış tüm haber akışım Hastane İçinde Bilgi Paylaşımı Takip Formu (FORM-
29)kaydet, Bir kopyasını Dokümantasyon Birimi için hazırla.
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Demo Hastanesi
DURUM DEĞERLENDİRME SORUMLUSU İŞ AKIŞ TALİMATI

Doküman Kodu: AD.TL.010 Yayın Tarihi: 15.09.2021 Revizyon Tarihi: - Revizyon No: 0 Sayfa: 1 / 3



Devam Eden Eylemler
Mevcut durum raporlarını almak için planlama Yöneticisi, bölüm şefleri ve birim
sorumluları ile düzenli toplantı yap ve önemli bilgileri ekip üyelerine ilet.
Durum değerlendirme biriminin görevlerini yerine getirmek üzere yeterli sayıda
kayıt görevlisi atanmasını sağla. Gerekirse destek hizmetler biriminden personel
talep et.
Lojistik ve Operasyon birimleri ile koordinasyon kurarak, Mevcut verilerin ana ve
destek bilgisayar sisteminde korunması ve yedeklenmesini sağla.
İhtiyaç olan tüm alanlarda yeterli sayıda sekreter olduğundan emin olur.
Personelin organizasyonu için İnsan gücü Sorumlusu’ndan yardım al.
En azından 4 saatte bir çalışanları bilgilendirmek amacı ile hastane içi durum
raporu yayınla. Bu raporun hazırlanıp dağıtılmasında Halkla İlişkiler Yetkilisi,
Psikolojik Destek Sorumlusu ve İnsan Kaynakları Sorumlusu ile işbirliği yap.
Afet Yönetim Merkezine ait elektronik ve yazılı kayıtlarının korunması ve
güvenliğini sağla. Gerektiğinde Hastane İçi Hizmet Sorumlusu ve Güvenlik
Sorumlusu ile işbirliği yap.
Tıbbi kayıt bilgisayar kopyalarının güvenliğinden ve kayıplarının önlenmesinden
emin ol.
Afet ve Acil Durum Sonlandırma Sorumlusu tarafından bölüm şefleri ve hastane
afet yönetim ekibi ile işbirliği yaparak olağandışı durum sonlandırma planı
oluşturulmasını sağla.
Eylem planı hazırla, belirli aralıklarla Planlama Yöneticisine sun. Düzeltemediğin
ya da çözemediğin herhangi bir sorun hakkında Planlama Yöneticisini acilen
bilgilendir.

02 – 12 SAAT 12 – 72 SAAT

Süresi Uzayan Eylemler
OYE ile sürekli irtibat halinde olun,
Birim personelinin artan iş yükünü karşılama yeterliliği, görevlilerin sağlık ve iş
güvenliği, kaynak gereksinimi ve dokümantasyon işlemlerini izlemeyi sürdür.
Faaliyet ve kararların Operasyon Kayıt Formuna (FORM - 4) ve Hastane İçinde
Bilgi Paylaşımı Takip Formu (FORM-29)kaydedilmesini sürdür.
Uygun beslenme, sıvı alımı, dinlenme ve stresle başa çıkma teknikleriyle kendi
fiziksel gereksinimlerini sağla.
Tüm personel, gönüllüler ve hastaları stres belirtileri ve uygunsuz davranışlar
açısından gözlemle. Gözlemlerini Destek Hizmetler Sorumlusuna aktar.
Görev devri yaptığın takdirde, yerine gelen yetkiliye devam eden operasyonların
durumu, problemler ve ilgili diğer bilgileri aktar.
Personele dinlenme süresi verilmesini sağlayın,
Olaya müdahalenin değerlendirilmesine katılın.

12 – 72 SAAT 72 SAAT
SONRASI

Acil Müdahale Planı’nın Aktivasyonunun Sona Ermesi
Müdahaleye son verme kararı alındığında; iyileştirme aşamasına veya olağan
işleyişe rahat geçişi kolaylaştırmak için çalışma düzeninizi gözden geçirin.
İhtiyaç azaldığında, personelini kendi rutin görevlerine döndür ve pozisyonları
kombine et ya da kademeli olarak azalt.
Olaya ilişkin özet veri ve raporları derle, tüm hastane afet yönetim merkezi
kayıtlarını organize et ve Planlama Yöneticisine ilet.
Tüm bölümler için olağandışı durum sonlandırma planını uygulamaya ve izlemeye
devam et.
Görevin sonlandığında tüm dokümanların ve Operasyon Kayıt Formunun (FORM -
4) Hastane Afet Yöneticisine teslim edilmesini sağla.
Tüm destek ekipman ve araçlarının ve tahsis edilmiş tüm afet yönetim
ekipmanlarının eski yerlerine yerleştirilmesini sağla.
Stres yönetimi ve faaliyet sonrası debrifinglere, gerekli diğer brifing ve
toplantılara katıl..

Eylemlerin Kaydedilme Şekli
Kayıtlar………….
Formlar…………….
Raporlama mekanizması…………..
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Rapor Vereceğiniz Kişi: Planlama Şefi (OYE)

Kimlik Belirleme

Görev yeleğinizi giyin

Diğer
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