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INSAN KAYNAKLARI YONETIMi STANDART OPERASYON PROSEDURU

Eylemlerin
gerceklestiriimesi
ve raporlama igin
zaman gizelgesi

Temel Faaliyet: Hastane ile ilgili temel hizmetlerin yeterli nitelik ve nicelikte
surdurdlmesini gerceklestirmek amaciyla gerekli personelin dagihmini ve yonetimini
saglamak.

Hedefler

* Acil Mudahale Plani aktive edildijinde mevcut personelin ne yapacaklari konusunda
hemen bilgilendiriimesini, hastane yénetimi ve personelinin rutin calisma seklinden afet
ve acil durum galisma sekline gegmesini saglamak,

* Acil Miidahale Planr’nin aktivasyon dizeyine gore Geri Cagirma Prosedurlerinin
hemen uygulanmasini saglamak,

* Geri ¢agrilan personelin donlsini ve ilk bilgilendirmeyi organize etmek,

» OYE tarafindan belirlenen ihtiyaglara gére personel tahsis etmek,

* Personelin emniyeti ve is glvenligini temin etmek amaciyla gerekli tim énlemleri
almak,

* Gerekirse personelin sagligini korumak amaciyla Olay Eylem Plani gelistirmek
(6rnegin; Bolim 3’de aciklanan olaya 6zel planlarda kimyasal olaylar),

* Personelin calisma saatlerini organize ederek, is surekliligini saglamak,

* Gerektiginde gondillilerin katkisini, gorevlendirilmesini talep etmek ve gondlli
ybnetimini organize etmek.

Sirasi ile Gergeklestirilecek Eylemler

+ OYE’ de gérevlendirimek iizere insan kaynaklari yénetimiyle ilgili dnemli kilavuz ve
prosedurlerin kullanilabilirligini hizl bir sekilde kontrol edecek insan kaynaklari
sorumlusunu belirleyin,

» Departman/Servis/Birim’ lerden personel nicelik ve yeterlikleri hakkinda hemen OYFE’
ye haber vermelerini isteyin (6rnegin: travma konusunda nitelikli cerrah sayisi),

» Departman/Servis/Birim’ lerin, AS ’in ve hastane afet triyaj alaninin ilerleyen saatler-
deki ihtiyaglarini da dngdrerek personel ihtiyacini degerlendirin ve ekstra personel
ihtiyact durumunda OYE’ ye istekte bulunun,

+ icinde bulunulan acil durumla ilgili personeli bilgilendirin,

* Geri gagirma prosedirlerini uygulayacak personeli goérevlendirin

* Geri gaginlan personelin hastaneye nereden girecegine ve ilk bilgilendirme igin ne-
reye gidecegine karar verin,

* Personelin nasil yonetilecegine (dénen personel dahil), OYE 'nin ve departman/servis
/birim sorumlularinin sorumluluklarinin neler olacagina, ¢alisma zamaninin nasil
kaydedilecegine ve vardiyalarin nasil organize edilecegine karar verin,

* Ekstra personel ya da gonullilere olan olasi ihtiyaci degerlendirin: akreditasyonlar ve
sorumluluklar dahil olmak uzere Acil Midahale Plan’nda ac¢iklandigi sekilde eylem
planini gelistirin,

* Personelin is saghgi ve glvenligini saglayacak gerekli tim dnlemleri alin « Tim ana
faaliyetleri kayit altina alin ve personel bilgilerini strekli glincel tutun,

» Gerekirse saglik yetkilileri ve diger paydaslar ile birlikte hareket edin,

« Kritik personelin evden hastaneye veya hastaneden eve nakline ydnelik olasi
ihtiyaglarini degerlendirin ve gereken énlemleri alin.

is Giivenligi Kurallari ve Kontrol Prosediirleri

* Personelin emniyetini, glvenligini ve saghigini tehdit edebilecek olasi sorunlari
degerlendirin,

* OYE ve ¢esitli Departman/Servis/Birim Sorumlularinin kararina goére, ilgili
Departman/Servis/Birim ’lerde yalnizca yetkili personelin ¢alismasina izin verin,

* Acil durumun gidisati konusunda personelin diizenli olarak bilgilendiriimesini saglayin,
* Personelin yaka kartlari takmasini ve gorev yeleklerini giymesini saglayin,

» Tim personelin kisisel koruyucu ekipman dabhil ilgili koruyucu tedbirlere tamamen
uymasini saglayin.

Kullanilacak Materyaller
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« Acil Miidahale Plani’nda aciklandidi sekilde Is Akig Talimati, formlar ve kayitlar,

» Gorevde olan ve olmayan (¢agirildiginda gelebilecek) personel igin kontrol listeleri,
* Kimlik kartlari ve gorev yelekleri.

Kalite Kontrol

» Gorevde olan ve olmayan personeli kendilerinden beklenenler konusunda bilgilen-
dirin,

* En acil ihtiyaglarin kargilanmasini saglayin,

* Personelin gorevlendirildigi alanda galismasini saglayin.

Zaman Dilimi

* Acil ve gerektigi slrece

Diger Standart Operasyon Prosediirleri ve/veya Paydaslar ile Koordinasyon
« Standart Operasyon Prosedird,

* Departman/Servis/Birim Midahale Prosedirt,

* Yerel saglik yetkilileri ile birlikte hareket edin,

+ iigili ise diger hastaneler ile koordinasyon kurun.

Karsilagilabilecek 6zel durumlar

» Eger olay personele yonelik bir saglik sorunu teskil ederse (6rnegin; kimyasal olay,
insandan insana bulagsma potansiyeli olan siddetli bulasici hastalik), personelin
sagligini korumak amaciyla gereken énlemleri alin (6rnegin; koruyucu ekipman
dagitimi, personelin bilgilendirilmesi) ve profilaktik ila¢ kullanimini aktive edin,

* En 6nemli hizmetleri saglama konusunda personel eksikligi varsa, destek almak icin
saglik yetkilileri ile irtibata gecin ve gonulltlerin katilimi veya 6zel sektorin
sunabilecedi katki gibi alternatifleri degerlendirin.

Siirece Dahil Olan Kisiler

* OYE Uyeleri,

* Departman/Servis/Birim sorumlulari,
* Hastane personeli,

* Saglik yetkilileri.

Ekler

Eylemlerin Kaydedilme Sekli

Formlar: Form16, 17, 18, 36

Raporlama mekanizmasi

* Acil Mudahale Plani’nin ilgili bolimunde agiklandigr sekliyle raporlandirin.

Izleme

+ ilk 12 saat boyunca 2 saatte bir kez, daha sonra 4 saatte bir kez personelin misait
olma durumunu (nitelik ve nicelik) kontrol edin,

* Personelin emniyetinin, is givenliginin ve sagliginin géz éniinde bulunduruldugundan
emin olun.

Giivenlik Konulari
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