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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı …………………Okul Yönetimi, “Okulum Temiz Yönetim Sisteminin”, şartlarını, amaç ve hedeflerini, duyurmak ve çalışanları tarafından anlaşılmasını sağlamak amacı ile ilan panoları, elektronik posta vb. işitsel iletişim araçlarını kullanarak gerekli bilgiyi gerekli yerlere iletmektedir. Hijyen Şartlarının Geliştirilmesi, Enfeksiyonlarrın önlenerek asgari seviyelere indirilmesini gerçekleştirebilmektir.

2. KAPSAM
Bu prosedür, …………………………….. Okulunun tüm bölümlerini ilişkili resmi ve özel kurumları kapsar.

3. TANIMLAR
Bu Prosedürde tanımlanacak terim bulunmamaktadır. 


4. SORUMLULUKLAR
Bu prosedürün yönetiminden ve uygulanmasından başta Okul Müdürü sorumludur. Bu prosedürün uygulanmasında ……………. okulunda çalışan tüm personel sorumludur. 

5. UYGULAMA
………Okul Yönetimi, “Okulum Temiz Yönetim Sisteminin” çalışanları tarafından anlaşılmasını sağlamak amacı ile ilan panoları, elektronik posta vb. işitsel iletişim araçlarını kullanarak gerekli bilgiyi gerekli yerlere iletmektedir. Okulumuzda yapılan toplantılar, eğitimler, prosedürler, talimatlar, el kitapları, formlar ve listeler birer iletişim unsurudur.
Ayrıca tehlikeli çalışma ortamları oluşması halinde misafirler, tedarikçi kuruluşların çalışanları ve okulumuzda bulunabilecek herkes için görünebilecek şekilde ikaz ve uyarı levhaları asılmaktadır. 
Okulumuz  “Okulum Temiz Yönetim Sisteminin” Politikasını tüm yerleşkemiz içerisinde ve Okulumuz web sitesinde herkesin görebileceği, tüm öğretmen, öğrenci, veli, ziyaretçi ve diğer paydaşlar, halka ve diğer kurumlara açık bir şekilde belirtilmiştir. 
Okulumuzda tüm duyurular (eğitim, Yönetimin Gözden Geçirilmesi toplantıları, iç tetkikler vb. konular) ilgili idareciler veya Yönetim Temsilcisi tarafından yapılır. İç-Dış İletişim yöntemleri aşağıda belirtilmiştir;
· Resmi Yazışmalar 
· E-posta
· Telsiz
· Duyuru Panoları
· Dahili telefonlar, fakslar
· Eğitimler
· Yüz yüze görüşmeler
· Toplantılar
· Sosyal medya
Okulumuzda planlı bir şekilde gerçekleştirilen toplantılar aşağıdaki şekildedir;
· Öğretmenler Kurulu Toplantısı
·  Okulum Temiz Yönetim Sistemi Toplantıları
Okul idaresi tüm bu toplantılarda alınan kararları kendi bölüm çalışanlarına bildirmekten ve gerekli çalışmaların başlatılmasından sorumludur.
1.1.1. İç İletişim amacı; 
Okulumuz kampüsünde çalışan tüm personeli (tüm öğretmen, öğrenci, veli, ziyaretçi ve diğer paydaşlar müteahhit çalışanları) bilgilendirmektir. 

1.1.2. Dış İletişim Amacı; 
Mersin İl Milli Eğitim müdürlüğü ..............İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü, komşuları ve velileri bilgilendirmektir.

1.1.3. İç ve Diş İletişim Planı
Kuruluş aşağıdaki hususlar dahil olmak üzere gerekli olan iç ve dış iletişimleri planlanlamış ve  belirlenmiştir.
e zaman iletişim kuracağını,

İletişim numaralarını, yönetici personel acil durum iletişim bilgilerini de içerecek şekilde belirlenmemiştir.
Kurumumuzda hijyen, enfeksiyon önleme ve kontrolün sağlanmasının etkili şekilde uygulanması ile proseslerin işletilmesi, kontrolü ve acil durumlarla başa çıkmak amacıyla Salgın Sorumlusu olarak ………………………… görevlendirilmiştir.
Ateş, öksürük, burun akıntısı, solunum sıkıntısı gibi salgın hastalık belirtileri olan veya temaslısı olan öğretmen, öğrenci ya da çalışanların tespit edilmesi durumunda zaman geçirmeksizin, sıralı olarak aranması gereken kişiler.
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Pandemi süresince şüpheli durumlarda Koronavirüs Çağrı Merkezi 184 ve Acil Talepler için 112’nin aranması gereklidir. 
Kurum Pandemi Sorumlusu İlkyardımcılara; 
· Olay yerinin açık adresi, 
· Yaralının veya hastanın durumu,
· Yaralı veya hasta sayısı,
· Olayın gelişimi,
kısa ve düzgün ifadelerle net bir şekilde bildirir.
· Gerekli ise ilkyardım ekibi veya sağlık görevlilerine yardımcı olunur.
……………………… Müdürlüğü kendi verilerini ilçe sağlık müdürlüğüne ilettikten sonraki işlemde, aşağıdaki iletişim zincirini izleyecektir.
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REFERANSLAR:
[DŞ06] Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik
[DŞ07]  Kamu Kurumları İnternet Siteleri Standartları ve Önerileri Rehberi
[DŞ05] Hijyen Şartlarının Geliştirilmesi, Enfeksiyon Önleme ve Kontrol Kılavuzu
[LS02] Acil Durum Dış İletişim Listesi
[LS03] Acil Durum Veli İletişim Listesi
[FR02] İç İletişim Bilgi Notu Formu





Ne ile ilgili iletişim kuracağını


Kiminle iletişim kuracağını,


Ne zaman iletişim kuracağını,


Nasıl iletişim kuracağını,


Kimin iletişim kuracağını.
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