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GENEL BILGI VE RiSK ILETiSiMi YONETIMi STANDART OPERASYON
PROSEDURU

Eylemlerin
gergeklestiriimesi
ve raporlama igin
zaman gizelgesi

Temel Faaliyet: Bilgi yonetiminin etkili ve strdirulebilir olmasini saglamak ve
midahale yénetimine dogrudan katkida bulunmak.

Hedefler

+ Karar alma ile ilgili temel verilerin dogru zamanda toplanip degerlendirilmesini
saglamak,

* Operasyonel amaclara ydénelik bilgi ihtiyaci olan herkese ilgili bilgiyi dodru yer, zaman
ve miktarda saglamak,

» Tim temel faaliyetlerin ve verilerin dogru bir sekilde kayit altina alinmasini ve
kolaylikla erigilebilir olmasini saglamak,

* Hastalarin ve tium temel tibbi unsurlarin kesintisiz izlienmesini saglamak;

« intiya¢ duyuldugunda dogru zamanda olaya 6zel planlarin sonug alici bir sekilde
uygulanmasini saglamak,

« intiyag duyuldugunda farkl eylem planlarinin hazirlanmasina ve yénetimine katkida
bulunmak,

» Topluma ydnelik bilgi yénetimine katkida bulunmak,

» Saglik suirveyans sisteminin yénetimine katkida bulunmak,

» Hastane personelinin zamaninda ve dogru bilgilendiriimesini saglamak,

« Miilki idare veya saglik yetkilileri gibi ilgili makamlarin eksiksiz olarak
bilgilendiriimesini saglamak.

Sirasi ile Gergeklestirilecek Eylemler
» Oncelikle, diizenli glincellenecek kararlarin alinmasinda etkili olan temel veri tirlerini
belirleyin (Nasil ve ne zaman gibi temel sorulari igeren veri tirlerini, veri kaynaklarini,
veri toplama yontemlerini ve OYE’ ne raporlama mekanizmasini tespit edin),
+ ik etapta Acil Miidahale Planinda yer alan verileri dikkate alin ve degerlendirin
(Ozellikle kritik verileri gbzden gegirin ve analiz edin; ana paydaglarin ve bélgeniz- deki
kamu/dzel hastanelerin telefon numaralari, hizmet sunumu i¢in gereken nicel ve nitel
ihtiyaclara yonelik temel veriler; operasyon ydnetimi, koordinasyon ve kaynaklarin
mevcudiyetine ait veriler),
» OYE, asagidaki faaliyetlerin acilen yerine getiriimesi igin hemen bilgi yonetimi
sorumlusu gorevlendirmelidir (genellikle OYE blnyesinde planlama fonksiyonu
dahilinde bir ekip):
» Diger hastaneler, Acil Saghk Hizmetleri, saglk yetkilileri ve basin ile bilgi paylasim
yéntem ve kurallarini gézden gegirin,
= Acil durumlarda, hastanede gereksiz yogunlugun énlenmesi amaciyla kamuoyu-
nu bilgilendirin (tim hastalarin uygun tedavi alabilecekleri diger saglik kurumlarina
yonlendiriimesi de dahil),
= Basin ve halkla iliskiler konusundaki prosedurleri degerlendirin,
= Ziyaretgiler, aileler ve hastalara yonelik bilgilendirmenin dogru ve etkin bi¢cimde
gerceklestiriimesini saglayin, Temel verilerin nasil ve nerede muhafaza
edilecegini ve verilere nasil ulagilacagini belirleyin (6rn: mevcut kaynaklara ve
degisen ihtiyaclara dair veriler),
= Hastalarin kigisel egyalarina ait kayitlarin dogru ve uygun olarak diizenlenmesini
saglayin, Her ihtiya¢ duyuldugunda kullanilabilmesi i¢in, yedekleme sistemleri ve
prosedurleri de dahil, haberlesme araclarinin, gtvenlik ve gig¢lendirmelerinin nasil
saglandigini kontrol edin.
» OYE saglik yetkilileri ve bolgedeki diger hastaneler ile tam bir koordinasyon halinde,
asagidakileri gergeklestirmelidir:
=  Toplumun bilgi ihtiyacini karsilamak igin hangi bilginin acil durumla daha fazla
iligkili oldugunu risk iletisimi prensipleri dogrultusunda tespit edin,
= Hastanenin, ézellikle 6li ve kayiplar, ruh sagligi, bagisiklama, laboratuvar sev- ki
ve Ureme sagligi basta olmak lzere bilgi paylasimi yoluyla Saglik Bakanligi
programlarinin yonetimine nasil katkida bulunacaginin tespit edilmesi. Hastanenin
hem saglik bilgi sistemine hem de saglik slirveyans sistemine nasil katkida
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bulunmasi gerektiginin belirlenmesi; epidemi durumunda sirveyans sistemine
nasil katkida bulunacaginin 6zellikle degerlendirilmesi.
* OYE, personele hangi bilgilerin ne zaman ve nasil iletilecegine karar vermelidir. Bu
kararlar, epidemi durumunda ve personelin givenligini saglamak bakimindan ézellikle
Onemlidir.

Is Giivenligi Kurallari ve Kontrol Prosediirleri

+ Acil Midahale Planinda agiklandidi sekilde, bilgi ydnetimine iliskin ¢esitli prosedirlere
uyulup uyulmadigini kontrol edin,

» Bilgi paylagiminin, personeli ve hastalari korumayi esas almasini ve bunun aksinin
olmamasini saglayin,

» Kritik verilerin kaydedilip giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini saglayin;

* Tibbi verilerin muhafaza ve yonetiminde gizlilik kurallarina uyulmasini saglayin;

+ Onemli verilerin yalnizca yetkili kisiler tarafindan erisilebilir ve kullanilabilir olmasini
saglayin,

» Kamuya ya da medyaya doniik bilgilendirmenin Valilik tarafindan yetkilendirilmis
birimlerce yapilmasini saglayin,

» Hastanenin saglik stirveyans sistemine aktif olarak katkida bulunmasini ve 6zellikle
surveyans sisteminin erken uyari kapasitesini giiglendirmesini saglayin (Uluslararasi
Saglik Tizugl’'nu dikkate alarak).

Kullanilacak Materyaller

* Formlar: Form 28, 29,30

» Standart Operasyon Prosedirid SOP 1

« Takip kayit belgeleri EK 5

» Haberlesme araclari Telefon, telsiz

« Bilginin givenli bir sekilde saklanmasi icin depolama alanlari

Kalite Kontrol

+ Kritik verilerin dlzenli olarak toplanmasini, islenmesini, degerlendiriimesini,
kullanilmasini ve depolanmasini saglayin,

* Ana faaliyet ve operasyonlarin Acil Midahale Planinda agiklandigi sekilde kayit altina
alinmasini saglayin.

Zaman Dilimi

* OYE’ nin aktive edilmesiyle baslayan ve devam eden

Diger Standart Operasyon Prosediirleri ve/veya Paydaslar ile Koordinasyon
» TUm Standart Operasyon Prosedur’ leri (her SOP bilgi ydnetimine iliskin maddeler
icermektedir).

Karsgilagilabilecek 6zel durumlar

» Hastanenin, saglik riskleri konusunda topluma yoénelik bilgi hazirlanmasina katkida
bulunmasi gerekirse (6rnegin; gida, su ve tarim Grinlerinin kontamine oldugu bir
kimyasal olay) topluma bilgi verilmesi, basin agiklamasi ve bilgilendirmenin
hazirlanmasi ile ilgili prosedurleri uygulayin.

Siirece Dahil Olan Kisiler

* OYE,

» Departman/Servis/Birim sorumlusu,
» Guvenlik personeli,

* Saglik yetkilileri.

Ekler

Eylemlerin Kaydedilme Sekli

Formlar: Form 28, 29, 30

Raporlama mekanizmasi

» OYE tarafindan bir degisiklik yapilmadigi surece Acil Midahale Plan’'nda agiklanan
cesitli prosedurlere ve varsa olaya 0zel planlara her zaman uyulmasini saglayin.
I1zleme

* OYE’ nin kullanimi igin temel verilerin kaydedildiginden, islendiginden ve her an
kullanima hazir oldugundan emin olun:

* Kritik ve hassas verilerin korundugundan ve gizliligin saglandigindan emin olun,
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» Ana operasyonlarin ve faaliyetlerin kayit altina alindigindan ve bilginin Acil Midahale
Planinda agiklandigi sekilde, dogru yerde muhafaza edildiginden emin olun,

» Halk saghgi konularinin dogru yoénetilmesini saglamak amaciyla saglik surveyans
sisteminin acil duruma adapte edilerek kullanildigindan emin olun,

* Personelin dizenli ve dogru bilgilendirildiginden emin olun.

Giivenlik Konulari
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