ANAOKXUIY %
FAHRUNNiS
HATUN

2020

T.C. KARATAY KAYMAKAMLIGI
KARATAY FAHRUNNISA HATUN ANAOKULU

ILETISIM TALIMATI
Dokiiman No | Revizyon No Revizyon Yayin Tarihi Kurum Kodu
Tarihi
FAH.TL.06 23.10.2024 767625

1. AMAC

Bu talimatin amaci, Karatay Fahriinnisa Hatun Anaokulu i¢ ve dis iletisim ile ilgili kural ve
prensipleri belirlemektir.

2. SORUMLULUK VE YETKILER

Bu talimatin uygulanmasindan tiim boliim yetkilileri sorumludur.

3. UYGULAMA

3.1. OKUL iCi ILETiSiM

Okulumuz birimlerine yapilacak béliim ve personel arasi i¢ yazismalar FAH.FR.44-TEBLIG
TEBELLUG FORMU ile yapilir. Herhangi bir sekilde i¢c yazisma yapacak olan bir boliim_formu,
doldurduktan ve imzaladiktan sonra ilgili boliime gonderir. Ayrica sozlii iletisimin imkanlarindan da
faydalanilir. Okul igine Acil Durum Hatt1 112 olarak levhalar ilgili alanlara asilir.

3.2. OKUL DISI ILETISIM

Kuruluga digsaridan gelen ve giden tiim evraklar Miidiir Yardimcisi tarafindan toplanir. EBYS’ ye
kayit edilir. Okul miidiiriine iletilmesinden sonra bdliimlerin talep etmesi halinde bir niishas1 b6lim
tarafindan alinir. Asil evrak ilgili desimal dosyaya yerlestirilir.

Okulumuzun web sitesinde bilgiler Okul miidiir yardimcist ve sorumlu 6gretmenler tarafindan siirekli
giincellenir.

Ayrica hem Okul i¢i hem de Okul dis1 iletisimde G-mail , WhatsApp ,Bip, Telegram aktif olarak

kullanilir.
4. KALITE KAYITLARI
FAH.FR.44-TEBLIG TEBELLUG FORMU

Yukaridaki Is Saglig1 ve Giivenligi kural ve talimatlarma ait maddeleri tamamen okuyup anladim.

Isim ile ilgili hususlarda bunlarin uygulanmasi gerekenlerini uygulayacagim. Yetkim haricinde
olanlar i¢in derhal yetkilisine miiracaat edecegim. Aksi takdirde dogabilecek hukuki ve cezai
sorumluluklar ile tazminatlar bana ait olacaktir. Imzalayarak taahhiit ederim.
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TEBLiG EDEN TEBELLUG EDEN
Ad1 Soyady/ Imza Ad1 Soyadi/imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Entegre Yonetim Sistemi Temsilcisi isveren/Okul Miidiri




