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Gorev

Hastanelerin olaya midahale, iyilestirme ve yeniden yapilanma asamalarinda ihtiyag
duydugu HAP Bagkaninca onaylanmis arag, malzeme, ila¢ ve diger materyallerin
almak veya kiralamak.

Eylemlerin
gerceklestiriimesi ve
raporlanmasi igin
zaman gizelgesi*

Gergeklestirilecek Eylemler

ilk Eylemler (0-2.Saat)

* Finans Sefi tarafindan goreviendirme, brifing ve gerekli materyalleri al.

» Tim is akis tablosunu oku ve HAP organizasyon semasini gézden gegir.

+ Kimligini belirten yelegi giy.

* Rutin amirine HAP’ taki gérevlendirmen ile ilgili bilgi ver.

» TUm aktivite ve gézlemlerini Operasyon Kayit Formuna (HAP Form 4) siregen
sekilde kaydet.

» Gorevlendirilecek personeli belirle.

» Afet ile ilgili konular ve son durum hakkinda ekibe brifing ver, olasi hedefler, strateji
ve eylem plan taslagini gelistir ve sonraki brifing zamanini planla.

« Birim personelinin is guvenligi politika ve prosedurlerine riayet etmesini sagla.

* Afete 6zel durumlar nedeni ile tahsil edilemeyecek zorunlu harcamalar, 6zellikle
afetle iligkili tim satin alma sdzlesmelerinin ve acil durum planinda belirtilen alimlarin
ayri hesaplanmasini sagla, denetle.

» Kaynak diizenlemesinin saglamak icin destek hizmet sorumlusu ile iletisim halinde
ol.

* Finans sefinden veya onun yetkili temsilcisinden alimlari baslatmak icin yetki al.

» Maliyetleri asgariye dislrmek igin anlagsma ve gérismeler yap, anlasmazliklari
¢ozimle.

 Tibbi malzeme, ayniyat ve diger materyallerin transferi, paylagimi i¢in acil
anlasmalar yap ve raporla.

« ic ve dig tim haber akigini Afet Haberlesme Formuna kaydet. Bir kopyasini
DoklUmantasyon Birimi icin hazirla.

Devam Eden Eylemler (2-12.Saat)

* Durum degerlendirmesi i¢in Finans Sefiyle dizenli olarak gériis ve 6nemli bilgileri
birim personeline ulastir.

« Afet ile ilgili tim masraflarin kaydedilmesini stirdiir ve Satin Alma Formu’ nu
tutmaya basla.

» Muhasebe Sorumlusuna iletmeden 6nce satin-alma anlasmalari ile karsilastirmak
Uzere tUm fatura ve diger kayitlari topla.

* Her sekiz saatte bir ve/veya muhasebe sorumlusunun belirledigi araliklarla satin
alimlarla ilgili Satin Alma Formunu muhasebe sorumlusuna géndermek lzere hazirla.
» Bolum eylem plani hazirla, talep ettiginde Finans Sefi ilet.

* Dlzeltemedigin ya da ¢bzemedigin herhangi bir sorun hakkinda Finans Sefini acilen
bilgilendir.

Uzayan Eylemler(12.Saaten Sonra)

* Afet esnasinda karsilatilan tim anlagmalari tanimlayacak sekilde Satin Alma
Formunu tutmaya devam et.

 TUm aktivite ve gozlemlerini Operasyon Kayit Formuna (HAP Form 4) siregen
sekilde kaydetmeye ve ihtiyag oldugunda ve belirli araliklarla Finans Sefi’ ne
gondermeye devam et.

Stres yonetimi, dinlenme ve gida alimini fiziksel gereksinimlerini karsilayacak sekilde
yap.

» Tim personel ve gonullileri stres ve uygunsuz davranis belirtileri agisindan
g6zlemle. Gézlemlerini Destek Hizmetler Sorumlusuna aktar.

» Gorev devri yaptigin takdirde, yerine gelen yetkiliye devam eden operasyonlarin
durumu, problemler ve ilgili diger bilgileri aktar.

Acil Midahale Planr’nin Aktivasyonunun Sona Ermesi
* Ihtiya¢ azaldiginda, personelini kendi rutin gérevlerine déndur ve pozisyonlari
kombine et ya da kademeli olarak azalt
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« Afetle iligkili tim hesaplarin toparlanmasini denetle, sagla.

* Personele gerekli prosedir ve ekipman degisimi ve 6grenilmis dersler hakkinda geri

bildirimde bulun

» Gorevin sonlandiginda tim dokimanlarin ve Operasyon Kayit Formunun (HAP
Form 4) Finans Sefine teslim edilmesini sadla.

» Gorevin sonlandidinda Finans $efini o anki problemler, devam eden sorunlar ve
bundan sonraki ihtiyaglar hakkinda bilgilendir.

* Yorumlarini tzerinde tartisiimasi ve faaliyet sonrasi raporda yer almasi igin,
asagidaki konulari icerecek sekilde Finans Sefine bildir

* Gecerli pozisyon tanimlamalari ve operasyonel kontrol listeleri ile ilgili
degerlendirmeler

* Prosedur degisikligi onerileri

* Bélimin basarilari ve karsilastigi sorunlar

« Stres yonetimi ve faaliyet sonrasi debrifinglere, gerekli diger brifing ve toplantilara
katil.

Eylemlerin Kaydedilme Sekli
Alinan karar ve bildirimleri kayit altina almak i¢in Form-04
Hastane Iginde Bilgi Paylagimi Takip Formu-29

Rapor Vereceginiz Kisi:
Finans Sefi (OYE)

Kimlik Belirleme
Yesil Gorev yeleginizi giyin
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