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EĞİTİM PROGRAMLARI VE PLAN TATBİKATI STANDART OPERASYON 
PROSEDÜRÜ

Eylemlerin 
gerçekleştirilmesi 
ve raporlama için 
zaman çizelgesi

Temel Faaliyet: Acil Müdahale Planının işlevsel olmasını sağlamak. Personelin Acil 
Müdahale Planı doğrultusunda harekete geçmesi ve eylemde bulunması için hazır 
olmasını temin etmek.
Hedefler
• Eğitim programları ve tatbikatların Acil Müdahale Planının tam anlamıyla bir parçası 
olmasını ve sistematik olarak organize edilmesini sağlamak,
• Tatbikatları düzenli aralıklarla ve farklı senaryolarla gerçekleştirmek.
Tatbikatlar aşağıdaki şekilde hazırlanmalıdır:
1. Adım
İçeriğin baştanbaşa tanımlanması: Acil durum planına/planlarına göz atın, tatbikat 
yapılmasına yönelik ihtiyaç değerlendirmesi yapın, hastanenin tatbikat yürütme 
kapasitesini değerlendirin, tatbikatın amaç ve hedeflerini tanımlayın, tatbikat türünü 
seçin, maliyet ve sorumlulukları değerlendirin, tatbikat dokümanı oluşturun ve tatbikatın
yapılacağını duyurun.
2. Adım
Tatbikatların geliştirilmesi: Tatbikat için gereken kaynakları belirleyin, senaryoyu ve 
görev alacak personelleri içerecek tatbikat planını yapın. Simülasyon materyalini ve 
diğer görselleri hazırlayın ya da bir vaka çalışması geliştirin. Tatbikatı ilgili tüm 
departman/servis/ birim ve paydaşlara uygun yöntemlerle, doğru zamanda duyurun. 
Hastaneyi hazırlayın ve lojistik ihtiyaçları değerlendirin. Tatbikata katılacak personeli ile
kontrol sorumlusu, simüle hastalar ve değerlendiriciler gibi tatbikatı yürütecek kişileri 
belirleyin. Gerekli görüldüğün- de tatbikatta görev alacak katılımcılara eğitim verin.
3. Adım
Tatbikatın gerçekleştirilmesi: Tatbikatın yapılış şekli tatbikat türüne bağlı olarak 
değişiklik gösterir. Brifing düzenleyerek katılımcılara talimatları verin; tatbikatın 
senaryosu, pratik bilgiler, güvenlik, zamanlama, görevler ve komuta sistemi vb. 
konularda bilgilendirme yaparak, ilgili malzeme ya da ekipmanları dağıtın. Katılımcıların
aktif katılım göstermelerini ve kendilerinden bekleneni yerine getirmelerini sağlayın.
4. Adım
Değerlendirme ve geribildirim: Tatbikatın amacına ulaşıp ulaşmadığını belirlemek 
üzere hastanenin tatbikat performansını değerlendirmek zorunludur; mevcut Acil 
Müdahale Planının işlevselliği, uygulanan acil durum yönetim sistemi, eğitimler, 
personelin performansı, kullanılan ekipmanın durumu değerlendirilerek güçlü yönler ve 
güçlendirilmesi gereken alanlar belirlenir, iyileştirme ve geliştirme aktiviteleri planlanır.
5. Adım
İzlem: Yapılan tatbikatların izlemleri olmadan önerilerde bulunulması, tatbikat 
sonuçlarından tam anlamıyla yararlanmayı engeller. İzlem tatbikatlarda en çok ihmal 
edilen bölümdür. Tatbikatın her süreci kontrol formlarıyla takip edilmelidir:
• Amaç ve hedeflere göre (Acil Müdahale Planının hangi bölümünün ve hangi 
fonksiyonunun test edileceğine bağlı olarak) farklı konularda ve farklı yöntemlerin 
uygulandığı tatbikatlar planlanmalıdır (örn. masa başı tatbikatı, fonksiyonel tatbikat, 
saha tatbikatı vb.).
Sırası ile Gerçekleştirilecek Eylemler
• HAP komisyonu yıllık faaliyet planında eğitim ve tatbikatları belirlemeli ve bir takvime 
bağlamalıdır,
• Acil Müdahale Planı tatbikatı yapılırken OYE tarafından aşağıdaki tavsiyeler göz 
önüne alınmalıdır. Plan tatbikatı yapıldığı sırada, aşağıdakilerin kontrol edilmesi gerekir
 Olay Yönetim Ekibi’ nin yapısı, görevi, sorumlulukları, temel faaliyetleri ve yetki 

alanı:
     - Her OYE üyesinin temel sorumlulukları,
     - Olay Yönetim Merkezi’nin bulunduğu yer ve ekipmanlar,
     - SOP rehberleri, İş Akış Talimatları ve bulundurulması gereken diğer formlar ve  



EĞİTİM PROGRAMLARI VE PLAN TATBİKATI SOP

Dokuman No: AD.PR.20 Yayın Tarihi: 01.12.2017 Rev.No:01 Rev.Tarihi:24.11.2023 Sayfa No: 3/2

belgeler (karar almaya yönelik tüm kritik bilgiler),
     - OYE’nin hastane içi ve hastane dışı haberleşmesi,
     - OYE aktive edilerek en az yılda iki kez düzenli tatbikat yapılmalıdır,
 Triyaj ve hasta kabul: Hastane afet triyaj alanının bulunduğu yerin erişim, 

güvenlik, asgari çalışma koşulları, hava şartları vb. açısından uygunluğunun 
değerlendirilmesi önemlidir. Alanın açılması ve kurulması konusunda da tatbikat 
yapılması gerekmektedir. Acil Müdahale Planı’nda yer alan tüm prosedürler, iş 
akış talimatları ve kaynakların seferber edilmesi ile ilgili tedbirlerin alınması; bilgi 
yönetimi ve koordinasyon ile ilgili önlemlerin alınması sağlanmalıdır.

 Acil Servis ve hastane içi trafik akışı: Planın farklı seviyelerinde hangi 
kaynakların ne zaman ve nasıl seferber edileceği belirlenmelidir. Meydana gelen 
afet ve acil durum esnasında Acil Servis’in yatak, personel ve ekipman açısından 
nasıl işleyeceği ve ilave edilmesi ger- eken ekipman, ilaçlar ve kritik malzemelerin 
nereden temin edileceği belirlenmelidir Özellikle Acil Servis için hazırlanan 
rehberler, prosedürler ve iş akış talimatları, kayıtlar ve diğer formların neler olduğu
ile Acil Servisin nasıl organize edileceği, bilgi yönetiminin nasıl yapılacağı 
tanımlanmalıdır. Günlük acil prosedürlerinin, hasta kabulünün ve olağan ayakta 
tedavi konsültasyonlarının afet ve acil durumlarda nasıl yönetileceği 
belirlenmelidir. SOP ve iş akış talimatları vb. afet ve acil durumlara müdahalede 
kullanılacak malzeme ve ekipmanların hastane içinde nerede ve nasıl muhafaza 
edildiğinin kontrol edilmesi önemlidir.

 İnsan kaynakları yönetimi: Personelin genel anlamda ve sağlık açısından 
güvenliği ve hastaneye sorunsuz erişimi sağlanmalıdır (hastanenin giriş 
noktalarının sayısı sınırlı tutul- malıdır). Haberleşme sistemleri ve araçları düzenli 
test edilmelidir. Personelin çağrı beklemeksizin hangi durumlarda acil durum 
görevine geleceğinin yazılı talimatı verilmeli ve uygulamanın sürdürülebilirliği için 
kolaylıklar sağlanmalıdır (örn, kreş açılması). Personele koruyucu kıyafet ve 
donanım temin edilmeli, kullanımı sağlanmalıdır (örn, personele yönelik kişisel 
koruyucu kıyafet ve donanıma ilişkin talimatlar verilmelidir).

 Departman/Servis/Birim Müdahale Prosedürleri: Departman/Servis/Birim 
müdahale prosedürleri, olay yönetim sistemi içinde özellikle farklı seviyelerdeki 
koordinasyon açısından test edilmelidir. Her departman için kullanılacak malzeme
ve kaynağın zamanında temini için gerekli tedbirler alınmalıdır. Karşılıklı 
etkileşimde bulunacak ana departmanlar arasında çapraz eğitimler 
düzenlenmelidir.

 Lojistik yönetimi: Bütün rehberler, prosedürler, iş akış talimatları, formlar ve 
diğer kayıtlar, ekipman ve malzemeler hazır edilmelidir. Hastane içindeki diğer 
ana paydaşlarla ve hastane dışındaki taraflarla işbirliği ve koordinasyon 
yürütülmelidir.

• Bilgi yönetimi: Tüm prosedürler, iş akış talimatları, formlar ve diğer kayıtlar, ekipman
ve malzemeler hazır edilmelidir. Hastane içindeki diğer ana paydaşlarla ve hastane 
dışındaki taraflarla işbirliği ve koordinasyon yürütülmelidir.
 Güvenlik: Hastane içinde meydana gelebilecek acil durumlar (örn. yangın) başta 

olmak üzere, müdahale etmeye yönelik güvenlik prosedürlerini düzenli olarak 
kontrol edin. Güvenlik hizmetlerinin kullanacağı ekipmanı uygunluk ve 
kullanılabilirlik açısından test edin. Emniyet güçleri, itfaiye ve diğer paydaşlarla 
ortak tatbikatlar hazırlayın. Herhangi bir olay, öğrenilmiş dersler açısından 
incelenmelidir.

 Bakım ve kritik ekipman: Bütün rehberler, prosedürler, iş akış talimatları, formlar
ve diğer kayıtlar, ekipman ve malzemelerin erişilebilir ve güncel olması 
sağlanmalıdır. Hastane için- deki diğer ana paydaşlarla ve hastane dışındaki 
taraflarla işbirliği ve koordinasyon yürütülmelidir. Dış paydaşlarla düzenli 
tatbikatlar yapılması ve gerekli ekipmanın uygunluğunun test edilmesi 
gerekmektedir.

 Eczane, Laboratuvar ve kan bankası, Temizlik hizmetleri ve atık yönetimi, 
psikososyal destek, ailelere yönelik alanlar, ölü ve kayıpların yönetimi: Bütün 
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rehberler, prosedürler, iş akış talimatları, formlar ve diğer kayıtlar, ekipman ve 
malzemeler hazır edilmelidir. Has- tane içindeki diğer ana paydaşlarla ve hastane 
dışındaki taraflarla işbirliği ve koordinasyon yürütülmelidir.

İş Güvenliği Kuralları ve Kontrol Prosedürleri
• Tatbikatların personel/hasta sağlığı ve ekipman açısından tehlike oluşturmadığından 
emin olun.
• Tatbikatların mümkün olduğunca ilgili dış paydaşların katılımıyla gerçekleştiğinden 
emin olun.
Kullanılacak Materyaller
• OYE tarafından tanımlanacaktır.
Kalite Kontrol
• OYE tarafından tanımlanacaktır.
Zaman Dilimi
Acil Müdahale Planında yazılanlara göre belirlenecektir.
Diğer Standart Operasyon Prosedürleri ve/veya Paydaşlar ile Koordinasyon
• OYE tarafından kararlaştırılacaktır.
Karşılaşılabilecek özel durumlar

Sürece Dahil Olan Kişiler
• Olay Yönetim Ekibi;
• Eğitim verilen personel;
• Tatbikatlara dahil olan personel (hastane dışı ve hastane içi);
• Dış paydaşlar.
Ekler

Eylemlerin Kaydedilme Şekli
Formlar: Form 44, 45, 46
Raporlama mekanizması
• Tatbikatlar değerlendirilmeli ve analiz edilmelidir;
• Eğitim faaliyetleri değerlendirilmeli ve analiz edilmelidir.
İzleme
• Acil Müdahale Planı’nın işlevsel olduğundan emin olun.
Güvenlik Konuları
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