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ILETISIM TALIMATI

Kurum Kodu

1. AMAC
Bu talimatin amaci, KARATAY VILAYETLERE HiZMET GOTURME BIiRLiGi ANAOKULU i¢
ve dis iletisim ile ilgili kural ve prensipleri belirlemektir.

2. SORUMLULUK VE YETKILER
Bu talimatin uygulanmasindan tim boélum yetkilileri sorumludur.

3. UYGULAMA

3.1. OKUL IiGi ILETiSIM

Okulumuz birimlerine yapilacak bélim ve personel arasi i¢ yazismalar 05.08.FR.13 ic Yazisma
Formu (Teblig Tebbellig Formu) ile yapilir. Herhangi bir sekilde i¢ yazisma yapacak olan bir bolim
formu, doldurduktan ve imzaladiktan sonra ilgili bolime gonderir. Ayrica s6zli iletisimin
imkanlarindan da faydalanilir. Okul i¢cine Acil Durum Hatti 112 olarak levhalar ilgili alanlara asilir.

3.1.1.0KUL BILGi PANOLARI

TUum bolumleri ilgilendiren g¢esitli duyurular, bilgilendirme yazilari, ilanlar, basari durumlari vs. igin
bilgi panolari kullanilir. Okulumuzda velilere yonelik, 6grencilere yonelik ve 0gretmenlere yodnelik
olmak Uzere 2 tip duyuru panosu bulunur. Velilere yonelik olan dijital pano ile 6grenci bilgi
panolart sorumlu 6égretmenlerin kontroliinde, 6gretmenlerin bilgi panosu da Okul mudiir
yardimcisinin kontroliinde asilir ve kaldirilir.

3.2. OKUL DISI ILETiSIM

Kurulusa disaridan gelen ve giden tum evraklar Mudur Yardimcisi tarafindan toplanir. DYS’ ye kayit
edilir. Okul muaddrine iletiimesinden sonra bélimlerin talep etmesi halinde bir nishasi bélim
tarafindan alinir. Asil evrak ilgili desimal dosyaya yerlesgtirilir.

Okulumuzun web sitesinde bilgiler Okul madur yardimcisi ve sorumlu 6gretmenler tarafindan surekli
glncellenir.

Ayrica hem Okul i¢ci hem de Okul digi iletisimde e-mail ve whatsap aktif olarak kullanilir.

4. KALITE KAYITLARI
4.1. 05.08.FR.1?_> Ic Yazisma Formu (Tebli Tebbellig Formu)
4.2.05.08.D.07 lletisim Tablosu
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