Ozt EKOL HASTANESI

\ ’ BILGI YONETIM SISTEMIi ACIL DURUM VE AFET
YONETIMI ISLEYiS PROSEDURU

1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci, Hastane Bilgi Yonetim Sistemini kapsayacak bigimde meydana gelen afet ve acil
durumlar s6z konusu oldugunda hasta bakim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi, veri kayiplarinin

onlenmesi ve bilgi giivenliginin saglanmasidir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir, Hastane Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili afet ve acil durumlarda hastalarin ertelenemeyecek is

ve islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR:

Acil Durum: Toplumun tamaminin veya belli kesimlerinin normal hayat ve faaliyetlerini durduran veya

kesintiye ugratan ve acil miidahaleyi gerektiren olaylari ve bu olaylarin olusturdugu kriz halini ifade eder.

Afet: Toplumun tamami veya belli kesimleri i¢in fiziksel, ekonomik ve sosyal kayiplar doguran, normal hayati
ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan dogal, teknolojik veya insan kaynakli olaylar1 ifade

eder.

4, SORUMLULAR:

Mesul Miidiir/Bashekim: Bilgi Y6netim Sistem Sorumlusu ile goriisme sonucu acil durum ilan etmek ve acil

durum sona erinceye kadar yapilan faaliyetleri koordine etmek.

Hastane Bilgi Yonetim Sistem Sorumlusu: Hastane bilgi yonetim sisteminde meydana gelebilecek
aksamalar1 vaktinde tespit etmek ¢Oziimii i¢in gerekli tedbirleri almak, durum hakkinda hastane yonetimini

bilgilendirmek ve sistemde yasanan sorunlari raporlamak.

Acil Servisten Sorumlu Hekim: Acil Serviste islerin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in acil servis ile hastane
yonetimi arasinda bilgi akisin1 saglamak, acil durum sonucu olusan kayitlarin sisteme girilmesini ve

muhafazasini saglamak.

Acil Idari Sefi: Nobeti dahilinde gergeklesen sorunlarda Bilgi Yonetim Sistem Sorumlusu ile gériisme sonucu

acil durum ilan etmek ve tutanak altina almak, mantiel sistemin devreye girmesini saglamak, islerin aksamadan

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No
BY.PR.04 16.11.2022 00 - 1/4




a = _'_-.-;“‘;‘“;““'I‘

Oset EKOL HASTANESI (R

. . . . . . . - I

\ ’ BIiLGI YONETIM SiSTEMi ACiL DURUM VE AFET :’;C%’E/ﬁ
_— A YONETIMI ISLEYIS PROSEDURU Wi

yiiriimesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve sistem devreye girdigi andan itibaren kayitlarin sisteme
girilmesi icin talimat vererek maniel sistemi sonlandirmak ve hastane yoneticisini bilgilendirmek islerinden

sorumludur.

Poliklinik Sorumlusu: Poliklinik hizmetlerinin yiirtitiilmesi islerini koordine etmek, maniiel sistemle tutulan

kayitlarin sisteme girilmesini ve muhafazasini saglamak.

Yatan Hasta Sorumlusu: Yatan hastalarin islemlerinin aksamadan yiiriitilmesini ve galisan ve hastalarin

durum hakkinda bilgilendirilmelerini saglamak.

Acil Servis Hasta Damismani: Acil Serviste hasta bakim hizmetlerinin aksamadan yliriitiillmesi islerini

koordine etmek,Acildurumsonucuolusankayitlarinsistemegirilmesinivemuhafazasinisaglamak.

Doktor, hemsire, saghk memuru, teknisyen, sekreter ve diger calisanlar: isletme Miidiirii veya nobetci
idari sefin talimatlarina uygun sekilde ¢alismalar1 yiiriitmek ve gerekli kayitlari tutmaktan sorumludur. Ayrica

bu planinbilinmesindenveuygulanmasindantiimhastanegalisanlarisorumludur.

Giivenlik Sorumlusu: HBYS’de olusan afet ve acil durum nedeniyle hastalarin kendi aralarinda ve saglik

calisanlariyla aralarinda olusabilecek istenmeyen olaylar1 gézlem ve miidahaleden sorumludur.

5. FAALIYET:
5.1. Acil veya Afet Durumuna Karar Verilmesi ve Duyurulmasi:

v Hastane Bilgi Yonetim Sisteminin isleyisini bozacak herhangi bir durumda Cagr1 Merkezi ¢alisanlarinca
ve donanim ekibi tarafindan ¢oziilemeyecek bir durumla karsilagildiginda HBYS sorumlusu derhal haberdar
edilir.

v HBYS sorumlusu tarafindan sistemin bir siire ¢calisgamayacag1 kanaatine varilirsa Isletme Miidiirii acil
durum veya afet karar1 alabilir. Bu Karar, Isletme Miidiirii, Bashekim ve HBYS sorumlusu tarafindan tutanak

altina alinir.

v Bu durum, personele ve hastalara duyurulur. Duyurunun igeriginde sitemdeki problem ve tahmini olarak

ne zaman giderilecegi bilgisi yer almalidir.
5.2. Maniiel Sisteme Gegis ve Isleyisi:

v Maniiel sistem devrede iken ancak Acil Servise basvuran hastalar ve klinik ve yogun bakimlar dayatan

hastalardan durumu acil olan ve acil yapilmas1 gereken islemler yapilir. Rutin islemler i¢in ¢ok sayida veri
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iretilmesine neden olacagi i¢in maniiel sistem kullanilmaz. Bu tiirden islemler sistemdeki sorunun

giderilmesine kadar bekletilir.

v Onceden hazirlanmis olan biitiin form ve diger dokiimanlar ilgili bdliimlerde ve otomasyon cagri

merkezinde olmak tizere toplu bir klasor halinde muhafaza edilir.

v Acil durum ilan edildigi andan itibaren basili evrak olarak hazirlanmis olan formlar kullanima gecirilerek

hastalarinigveislemlerikaldigiyerdendevamedeceksekildesiirdiiriiliir.

v Acil servise ve poliklinige bagvuran hastalarin kayit bilgileri kabul sekreteri tarafindan Hasta Kayit
Kabul Formuna kaydedilir. Formun biitiin boliimleri eksiksiz doldurulur.

v Hastanin muayenesi doktor tarafindan yapilir. Hastanin muayene bulgulart Muayene Formuna kaydedilir.

Hastanin T.C.Kimlik numaras: da mutlaka yazilir.

v Hastadan istenecek biitiin tetkikler bu forma not alinir. Yapilan biitiin islemlerin saatlerini de yazmak son

derece 6nemlidir.

v Laboratuvar ve radyoloji tetkikleri matbu formlar {izerinden istenir. Istemi yapacak olan doktor

isaretlemeleri yapar ve imzalayip kasesini basar.

v Tetkik istemi kendisine ulagan laboratuvar veya radyoloji ¢alisani buna gore tetkikleri yapar ve
sonuglandirir. Sonuglarin ¢iktisin1 alma imkani varsa bu sekilde, yoksa laboratuvar sonu¢ formuna yazarak

ilgili doktor tarafindan imzalanir ve bu sekilde teslim edilir.
5.3. Kan ve Kan Uriinleri Transfiizyon islemleri:

v Kan ve firlinleri transfiizyonu i¢in dnceden olusturulmus maniiel sistemede uygun formlar kullanilarak

istem yapilir.
5.4. Hasta Yatis islemleri:

v Yatisina karar verilen hastalar Hasta Yatis Formu doldurularak ilgili boliime yatirilir. Ayrica Yatan Hasta
takip formuna da kaydedilir. HBYS nin ¢alismasina baslamasindan sonra servis sekreteri tarafindan derhal

sisteme kaydedilir.

5.5. Order ve Eczane Islemleri:

v Hasta ilag istemleri doktor tarafindan Doktor Istem Formuna ilacin adi, dozu, verilis yolu belirtilerek
yazilir kaselenir ve imzalanir. Hemsire tarafindan eczaneden dogrudan bu tabela ile hasta adina ilag¢ alinir.

Doktor Istem Formundaki ilaglar hemsire gozlem formuna hemsire tarafindan kaydedilerek uygulanir.
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Sistemin geri gelmesinden itibaren kayitlar tekrar sisteme aktarilir.

5.6. Beyaz, Mavi, Pembe, Kirmmz1 Kod:

v Renkli kod sisteminde ¢ikan sorunlarda, sistem c¢alismaz duruma gelecek olursa renkli kod

prosediirlerinde 6nceden belirlenmis olan numaralar kullanilir.
5.7. Ameliyathane fla¢ Ve Sarf Malzeme Alimu:

v Ameliyathanede Malzeme Istem Formu doldurularak Eczaneden gerekli malzemeler alimir. Sistem

diizeldiktensonraistemyapanveeczanepersonelitarafindankaydiyapilir.
5.8. Maniiel Sistemin Sonlandirilmasi:

v Sistemdeki sorunlar giderildigi zaman sistem sorumlusu tarafindan mesai saatleri icerisinde hastane
yOneticisi, mesai disinda ise nobet¢i idari sefe bildirilir. Bu kisiler tarafindan durum tutanak altina alinir ve

personele duyurulur.

v lIk olarak kayit kabul sekreteri tarafindan hastalarin kayit kabulleri yapilir. Daha sonra maniiel olarak

yapilmis olan biitiin islemler, islemi yapan kisi tarafindan mesaisi veya ndbetinin bitimine kadar sisteme girilir.
v Tutulmus olan maniiel kayitlar hasta dosyasinda muhafaza edilir.
5.9. Durum Degerlendirmesi:

v Acil durum veya afet durumunun sona ermesini miiteakip Isletme Miidiirii baskanliginda, bashekim, birim
yoneticileri, HBYS sorumlusu, ¢agri merkezi, sistem odasi ve donanim servisi sorumlulari, acil servis sorumlu
hekimi,(olay mesai saatleri disinda olmussa), bashekim yardimcisi, afet ve acil durum plani hazirlama ekip

baskani/HAP Baskani) ve kalite yonetim direktoriiniin katilacagi bir toplant1 diizenlenir.

v Bu toplantida, yasanilan acil durum veya afetin neden gergeklestigi, planin aksayan ya da olumlu yanlari

tartisilip durum ayrintili bigcimde degerlendirilir ve planin gelistirilmesine iligkin kararlar alinir.
v Toplanti kayit ve kararlart HBY'S sorumlusu tarafindan muhafaza edilir.
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