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Elektronik Imzay: Aktiflestirmek

n KURUMSAL URUNLER HIZMETLER ISLEMLER BILGI DEPOSU
Bireysel islemler Bagvuru islemi

Kamu 5M'den alinmis MES'i olan kullanicilar icin Kurumu tarafindan basvurusu olan kullanicilar igin
Saracd Yokleme Servisi sertifikami Aldim Ne Yapmaliyim?
Alall kart ve kart okuyucu sGricdlerini yiklemek icin Sertifikazini ilk defa alan kullanicilar icin bilgilendirme

Kamu SM (http://www.kamusm.gov.tr/) sitesine giriniz, "islemler" meniisiinden "Bireysel islemler" secenegini
tiklayiniz.

N Kamu Sertifikasyon Merkezi
h =4

Bireysel Nitelikli Elektronik Sertifika islemleri

Bireysel Nitelikli Elektronik Sertifika Islemleri » Bireysel Nitelikii Elektronik Sertifika islemleri

Kullamer Dogrulama Ekram

Sertifikaniz kullanma a¢mak igin litfen "Sifreli Giris" secenedini kullaniniz. Kullanima acilmis bir e-imza sertifikaniz
var ise "Sifreli Girig " ya da "E-imzal Giris" secenegini kullanabilirsiniz.

Sifreli

Giris

"Sifreli Giris" secenegine tiklayiniz.
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Kimlik No
TC. Kimli umar

[
L

Resimdeki Yazi Guvenlik Sézcugu

| | |

Resim

ehhby,

Yukarda girmis eldugunuz metni |Gtfen Resimdeki Yazi alamina giriniz.

Glivenlik Sozctigiimii Unuttum

"Kimlik No", "Resimdeki Yazi" ve "Giivenlik S6zciigii" alanlarini doldurunuz ve "Giris" butonuna basiniz. Eger Giivenlik
s6zcligiind unuttuysaniz "Giivenlik S6zciigiinii Unuttum" butonuna basiniz.

Kimlik No

THif

Resimdeki Yazi
Resimdeki Metni Giriniz

| |

Resim

htrp

Gonder

Glivenlik S6zcligiinii tekrar edinmek igin;"Kimlik No" ve "Resimdeki Yazi"alanlarini doldurduktan sonra "Génder"
butonuna basiniz.
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Guvenlik Sozcugu

Litfen Givenlik Szcdgindzd Giriniz

|

Guvenlik Sozcugu Tekran

Latfen Givenlik S0zcdgdnizd Tekrar Giriniz

| |

E-posta adresinize gelen baglantiya tikladiginizda yukaridaki ekran karsiniza gelecektir. "Giivenlik Sézciigii" ve
"Glivenlik Sézciigii Tekrari" alanlarini doldurunuz ve "Génder" butonuna tiklayiniz.

Telefon Numaraniz ; XXXX XXX XX XX

Ekranda gdésterilen telefon numarasi dogru ise "Onay" butonuna basiniz.

Cep telefonunuza gelen SMS Onay Kodunu Giriniz
SMS Onay Kodunuzun Gecerliligi Icin Kalan Sre
288

Saniye

SMS Onay Kodu:

"SMS Onay Kodu" alanini doldurunuz ve "Génder" butonuna basiniz.
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Kullamma Sertifikami Bilgi
Ac Iptal Et Guncelle

Sertifika PIN / PUK
Listele Bilgisi

"Kullanima A¢" butonuna basinz. Artik Elektronik imzaniz kullanima agilmistir.
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Elektronik Imza Kurulumu

Open
Manage

Map network drive..
Disconnect network drive..

Network] Create shortcut
Delete

Rename

Properties |

masaiistiinde "Bilgisayarim" simgesine sag tiklayiniz. Acilan pencerede "Ozellikler" segenedine tiklayiniz.

Windows edition

Windows 7 Professional

Copyright © 2009 Microsoft Corporation. All rights reserved.

Service Pack 1

System
Rating: mw’indcws Experience Index
Processon Intel(R) Xeon(R) CPU E5530 @ 240GHz 240 GHz (2 processors)
Installed memory (RAM): 6,00 GB
| Systern type: 64-bit Operating System
Pen and Touch: Mo Pen or Touch Input is available for this Display

Acilan pencerede isletim sistemini, siiriimiinii ve sistem tipini kontrol ediniz.

Java in Action  Yiklemeler  Yardim Merkezi

UG Windows Igin Java yazilimini indirin
» Java nedir?

» Hata Mesaijlan

» Eski Slrlimleri Kaldirma
» Dider Yardim Konulan

Onerilen Version 7 Update 7 (dosya boyutu: 853 KB)

Windows 64 bit Kullanicilan

Eger bilgisayariniz 32 bit ise dys.meb.gov.tr adresinden "jre1.6.03"sikistirilmis dosyasini indiriniz, aginiz ve kurunuz.
Eger bilgisayariniz 64 bit ise; "http://www.java.com/tr/" sitesinden bilgisayardaki java siiriimiinii kontrol ediniz ve
yeni siiriimii indirerek kurunuz.
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M KURUMSAL DRONLER HIZMETLER ISLEMLER BLGI DEPOS

Bireysel Islemler Basvuru islemi

k.amu SM'den alinmis MES'i olan kullamiailar icin Kurumu tarafindan basvurusu olan kullamalar icin
Saraca Yoakleme Servisi Sertifikami Aldim Ne Yapmaliyim?
Aball kart ve kart okuyucu sOriclerini yaklemek igin Sertifikazini ilk defa alan kullanicilar igin bilgilendirme

Kamu SM sitesine giriniz, "islemler" meniisiinden "Siiriicii Yiikleme Servisi" secenedine tiklayiniz.

Adim 1: Isletim Sisteminizi Seciniz

Litfen isletim sisteminizin Szelliklerini seciniz.

Windows = 7 ~ 32Bit -

Isletim sistemini, siiriimiinii ve bit sayisini seginiz. (Bu bilgileri "Bilgisayarim" simgesine sag tiklayip gelen meniiden
"Ozellikler" secenegine tiklayarak égrenebilirsiniz.)

Adim 2: Kart Okuyucunuzu Seciniz

Litfen size gdnderilen kart okuyucuyu seciniz.

© Omnikey USB Seffaf
© Omnikey USE Beyaz
© omnikey Masaiisti
© Gemplus USB

© ACS 38T USB - Kirmizi
@ ACS 38T USB - Beyaz

Kart okuyucunuzu seginiz.
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Adim 3: Kartinizi Se¢iniz

LitFen size gonderilen akilli karti seciniz.

@ AKIS Akilli Kart
@© Gemplus Akilli Kart

Kartinizi seginiz ve "Siiriiciileri Goster" butonuna basiniz.

Kur 1: Kart Okuyucu SUrlicls
Kart okuyucu icin gerekli olan siricd dosyalanin bilgisavanniza asadidaki linkken indirip, kurunuz.
Yapmis oldudunuz secim: ACS 38T USB - Beyaz

s Siriciyi indir
» Kurulum Yardimi Dekdmanini indir

"Siiriiciiyii indir" butonuna basiniz. Kurulum yardimi igin "Kurulum Yardimi Dokiimanini indir" butonuna basiniz.

Kur2: Akill Kart SGricisa

Akl kart igin gerekli olan sGrict dosyalanm bilgisayarniniza asadidaki linkken indirip, kurunuz.
Yapmis oldudunuz secim: AKIS Akilly Kart

» Sirdciyi indir
o Kurulum Yardimi Dékimanimi indir

"Siiriiciiyii indir" butonuna basiniz. Kurulum yardimi igin "Kurulum Yardimi Dokiimanini indir" butonuna basiniz.
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Dokiiman Yonetim Sistemi Kurulumu

- DYS Kurulum Kilavuzu

Kurulum - JRE 1.6.0.3
- java policy

dys.meb.gov.tr adresinden "java policy" sikistirilmis dosyasini indiriniz ve aginiz.

-

.. » Computer » Local Disk (C:) » Users » kullaniciadi *

.

G

Ny

Organize v Include in library v Share with v Burn New folder

Oturumu acgan kullanici klasérii altina ".java.policy" dosyasini kopyalayiniz.

Java siiriimiiniiz "Java (TM) 6 Update 3" siiriimiinden farkli ise; "Baslat" > "Denetim Masasi" > "Program Ekle Kaldir"
penceresinden java ve java updatelerini kaldiriniz.

- DYS Kurulum Kilavuzu

Kurulum -JRE 1.6.0.3
- java policy

Eder bilgisayariniz 32 bit ise e-imza kurulumunda javanin 1.6.0.3 versiyonunu kurdugunuz i¢in bu asamayi atlayiniz.
Eger bilgisayariniz 64 bit ise; dys.meb.gov.tr adresinden "JRE 1.6.0.3" sikistirilmis dosyasini indiriniz, aginiz ve
kurunuz. DYS sadece java'nin jrel.6.03 siiriimii ile ¢alismaktadir. Kurulan java "Program Ekle Kaldir" alaninda "Java
(TM) 6 Update 3" olarak gériintiilenecektir.
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| £/ Java Control Panel =t

General | Update I Java I Security | Advanced

About

View version infarmation sbout Java Contral Panel,

Mebwork Settings

Mebwork settings are used when making Internet connections. By default, Java
will use the netwark settings in your web brawser, Only advanced users should
modify these settings.

Mebwork Settings. ..

Temporary Internet Files

Files you use in Java applications are stored in a special folder For quick execution
later. Only advanced users should delete files or modify these settings.

[ Settings... |’ View. .. ]

"Denetim Masasi" > "Java" simgesini aginiz. A¢ilan pencerede "Ayarlar" butonuna tiklayiniz.

Temporary Files Settings i S u

Keep temporary files on my computer,

Location
Select the location where temporary files are kept:

\AppDatalLocallow|Sun|JavalDeploymentcache Change...

Disk Space
Select the compression level For JAR Files: Naone -

Set the amount of disk space for storing temporary files:

O 10005 MB

[ Delete Files. .. ] [ Restore Defaults ]

[ Ok H Cancel ]

Acilan pencerede "Dosyalari Sil" butonuna basiniz.
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Delete Temporary Files ﬁ

s
f ' E Delete the fallowing temparary files?
L]

applications and Applets
Trace and Log Files

[ oK ] [ Cancel

Acilan pencerede" uygulamalari ve apletleri” ve "iz ve log dosyalarini" seceneklerini segcerek "Tamam" butonuna
basiniz.

| £ Java Control Panel =

| General | Update | Java I Security I Advanced

Update Motification

? The Java Update mechanism ensures you have the most updated
é} wersion of the Java platform. The options below lzt you conkral haw
=

updates are obtained and applied.

Makify Me: :Before downloading Pw

[7] Check Far Updates Automatically Advanced...
Click the "Update Mow" button below ko check For updates. Anicon

will appear in the system tray if an update is available. Move the
cursor over the icon to see the status of the update.

Update Mow

’ QK ” Cancel ] Apply

java versiyonu degisirse/glincellenirse DYS galismayacagindan giincellemeleri engellemek igin su ayarlar yapiniz;
"Giincelle" sekmesine basiniz. "Otomatik Glincelleme i¢in Onay" kutusundan onay isaretini kaldiriniz.
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Java Update - Warning ﬂ

You have chosen to never check for updates and may '
miss future security updates. e

We strongly recommend letting Java periodically check For newer versions ko ensure you have
the most secure and Fastest Java experience.

l Check Weeky ]| Never Check ||

Acilan uyari penceresinde "Higcbir Zaman Onaylama" butonuna basiniz.

T.C.
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- DYS Gelen Evrak Kilavuzu - DYS Kurulum Kilavuzu

- DYS Egitim Video'lan
Klavuz - DYS Giden Evrak Kilavuzu Kurulum - JRE 1.6.0.3

- DYS Yénetid Ekranlan Kilavuzu - java policy

Duyurular
Kullanict Adu
1 Sisteme DYS ve E-Imza kurulumlarmz: yaptiktan sonra, Birim DYS Yéneticisinin géreviendirmesi ile birlikte
Kimlik Numarast v MEBBIS sifrenizle girs yapabilirsiniz.
Sifre

Hetisim

Kurulumlar tamamlandi. DYS'ye baglanmak icin internet exlorer tarayicinizi aginiz, adres satirina "dys.meb.gov.tr"
yaziniz, yukaridaki ekran gériintiilenecektir.

@ [ B
Yetki segimi |
{ )¥etki secimi
Birden gok yetkiniz var. Galigmak istediginiz yetkiyi seginiz.
Birim I etki |
TEST TDSM SEMDR
[YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU {OGRETMEN

Tamam ‘ { Kapat

—— L 1

Acilan pencerede eder birden fazla yetkiniz var ise sizden yetki secmeniz istenecektir. Yetkinizi seginiz ve "Tamam"
butonuna basiniz.
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Tarayict Kurulumu

Bilgisayariniza tarayicinizin siriiclsi kurulduktan sonra, DYS'nin bu tarayiciyi gormesi ve DYS kullanarak
tarama islemi yapabilmeniz igin;

e javatwain.dll
e mlib_jai.dll
e mlib_jai_mmx.dll

isimli bu ¢ dll dosyasi gereklidir.
Bu dosyalari "http://dys.meb.gov.tr" temin edilebilirsiniz. Temin ettiginiz dosyalari;

e 32 Bitsistemlerigin: C:\Windows\system32
e 64 Bitsistemlerigin: C:\Windows\SyswOWe64

klasorleri altina kopyalayiniz. Artik sisteminizde bulunan tarayici ile DYS lzerinde tarama yapabilirsiniz.
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DYS Calistirma ve Yetki Secimi

Kullamc: Ads OOOOO0000X

Sifre

"dys.meb.gov.tr" adresine giriniz. A¢ilan pencerede "Kullanici Adi" yazan alana kimlik numaranizi sifre yazan alana ise
mebbis sifrenizi giriniz ve "Giris" butonuna basiniz.

r 5
Internet Explorer Security ==

A website wants to open web content using this
program on your computer

This program will open outside of Protected mode, Internet Explorer's
Protected mode hefps protect your computer. If you do not trust this
website, do not open this program.

Name: Windows Explorer
Publisher:  Microsoft Windows

Do not show me the warning for this program again

7 [ pontaliow

Acilan pencerede internet explorer bir programin ¢alismasi icin izin istiyor, "Bu program icin birdaha sorma" onay
kutusunu isaretledikten sonra "izin Ver" butonuna basiniz.

’ Java- starting...

"Java baslyor" ibaresi gériintiilenecektir.

Java Web Start B
Downloading application. -
Name: Milli Egitim Bakanligi

Publisher: Daluman Yonetim Sistemi

From: http:jjdys.meb.gov.tr

Cancel

"Uygulamalar indiriliyor" ibaresi gériintiilenecektir.
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Birim I etk J
1|tEsTTOEM ~ isBMDR |
2 |YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU |oGRETMEN |
il
( Tamam /[ Kapat
- — =)
_— -, v |

Acilan pencereden yetki seciniz ve "Tamam" butonuna basiniz.
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Is Listesi Ekran1 Tanitimi

is Listesi

{( )is Listesi (GNL_I5_001)

VHI » EaﬁlatH[Q §Drgula"d’ I3 OZEIiH(FiItre:TUmu -?)[ AKtif kullanici sayist : 7

[ & izleme ” Aktarma ] [ l TUmi

(7] Resmi Sayi J[_ Resmi Tarihi | Konu | Dosya No | igin Adi || Baslatan Kisi Adi || Baglata
1 161 0B/09/2012 14:26 DAGITILDIG! BIRIM. .. (Gelen-Giden Evrak... Havale BURAK GUL BILGI 1S
2 || & 115 15/08/2012 09:26 jade test evrakl den... (Gelen-Giden Evrak... Havale YEDAT OZDEMIR BILGI i3I
& n 109 13/08/2012 14:05 TEST 13.08 == 14.04 Evrak iade WEDAT OZDEMIR 1000002
4 104 10/08/2012 10:05 (Gelen-Giden Evrak... Havale WEDAT OZDEMIR BILGI |$|
& n 110 13/08/2012 14:08 TANIM EKFEANI (Gelen-Giden Evrak... Havale WVEDAT OZDEMIR BILGI 1S
6 39 26/06/2012 10:37 DEMEME Gelen Evrak Kay?t BURAK GUL BILGI i3I
7 38 25/06/2012 14:20 GELEN EVRAK TA. . Gelen Evrak Kay?t BURAK GUL EILGI |$|

Secilen isin is akisi hakkinda bilgi almak igin "izleme" butona basiniz.

Oi; Akist Durumu
[ Is Akigl Duruml |

Qnaylayacaklar

=1 SELGUK YAPICI: OGRETMEN: YOMETIM BILGI SISTEMLER| SUBE MUDURLUGU
(D ERTUGRUL GECGIL: SBMDR: YONETIM BiLGi SISTEMLERI SUBE MUDURLUGL
= VOLKAN AKCAY : GRUPBASKANI: BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIGI

| Tarhge

J

Kapat |

Acilan pencerede evraki onaylayacaklarin listesi gériintiilenecektir. Evrakin asamalarini gériintiilemek icin "Tarihge"
butonuna basiniz.
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OTarihge

L&

[ ig Adimi iglem Tarih [ Personel Ariklama
1 |- Yaratma 14/09/2012 1344 |SELCUK YARICI -—-
2 |- Baglatma 14/09/2012 13:42  |SELGUK YARICI 00 saat ;00 dk (06 sn

Acilan pencerede evrakin asamalari gériintiilenecektir. Pencereyi kapatmak igin "Kapat" butonuna basiniz.

[i§ Listesi ]

()i Listesi (GNL_IS_001)

l W8 izleme ” Aktarma ‘ [ l Thmil

v] H[Q Surgula“ &ls OZEIi”(FiItre: Timui -s)[ AKtif kullanici sayisi : 11
_?] Resmi Sayi || Resmi Tarihi Konu |[Dosya No | i5in Adi Baglatan Kigi Adi_| Baglatan Birim A
1 n Diokiman Ydnetim Siste... 700 Genel Evrak -- Ev..|SELCUK YAPRIC| YOMETIM BILGI SISTEMLE
2 161 06/09/2012 14:26 |DAGITILDIGI BIRIMLERI. .. (Gelen-Gid... |Havale BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBL BASH
3 a 1148 15/08/2012 09:26 |iade test evrakl denesi ... (Gelen-Gid... |Havale WEDAT OZDEMIR BILGI ISLEM GRUBL BASH
4 n 109 13/08/2012 14:05 [TEST 13.08 ==> 14.04 Evrak lade VEDAT OZDEMIR 1000002
9] 104 10/08/2012 10:05 (Gelen-Gid... |Havale WVEDAT OZDEMIR BILGI ISLEM GRUBL BAS
] n 110 13/08/2012 14:08 |TANIM EKREANI (Gelen-Gid... |Havale WEDAT OZDEMIR BILGI ISLEM GRUBL BASH
7 39 26/06/2012 10:37 |DEMEME Gelen Evrak Kay?t |BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBU BAZ
g 38 25/06/2012 14:20 |GELEN EVRAK TARAMA Gelen Evrak Kay?t |BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBL BAS

Is listenizdeki isi baska bir kullaniciya aktarmak igin, isi seginiz ve "Aktarma" butonuna basiniz.
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f{ -)ig Aktarimi

Dedigtirmek istediginiz Acirmi Seginiz

® Onaylayacaklar (segilemez)

® SELGUK YAPICI: OGRETMEN: YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD (segilemeas)

()[ERTUGRUL GECGIL:SBMDR: YONETIM BILGi SISTEMLER] SUBE MODURLUG |
1 VOLKAN AKCAY : GRUPBASKANI: BILGI ISLEM GRUBL BASKANLIGI

Aktarim yapacak kullaniciyi seginiz ve "Devam" butonuna basiniz.

—()ig Aktarimi

Hedef Kigi Yada Roll Seginiz

ONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MODORLOGH
Memur
Odretmen
=k Sube Midirni
BURAK GUL( Sube Midiini )
ERTUSRUL GECGILT Sube Midir)
EYUP YAMAN [ Sube Midini »
SELGUK WAPICI [ Sube Maddl Sec
WVEDAT OZDEMIR { Sube Midirnd )
Weri Hazirlama we Kaontral igletmeni

Aktarim yapilacak kullanici iizerine sag tiklayiniz, agilan meniiden "Se¢" secenedine tiklayiniz. islemi tamamlamak icin

"Aktar" butonuna tiklayiniz. Baska bir birimdeki kullaniciya isi aktarmak igin "Birim Ekle" butonunu kullanabilirsiniz.

[i; Lismsﬂ <]2]
_(_ ')is Listesi (GNL_IS_001)
u ~
l B I;Ieme“ 5KtarmaH|TUm'u v ‘ [ b " tf I OZEUI I (Filtre: TimLdi - 8) { Aktif kullanici sayis1 : 25 |
Konu TUm.U A:“ Baglatan Kigi Ad | Baslatan Birim Adi [ Geldigi Zaman ][
[ 1] pokuman venetim sistel? 2" Ev.|SELCUK YAPICI  [YOMETIM BILGI SISTEMLERI SU... [14/09/2012 14:11:42 | b |[Dakr
2 |DAGITILDIGI B\RiMLER\::;ﬁLT;i; = BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBU EIASKANLI(:BI D/09/2012 14:26:26 | b [DAGH
|3 |iane test evrai denest oo corenier VEDAT OZDEMIR  BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIG! |15/08/2012 10:05:03 | b [iade t
|4 |[TEST 13.08>> 14.04 |00 Seranier VEDAT OZDEMIR 1000002 15/08/2012 09:21:06 | B |[TEST
5| e VEDAT OZDEMIR  BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIGI [13/08/2012 16:11:13 | b |[JIGER
| 6 | TanM ExRAN Orayda Bekleyerler v| |vEDAT OZDEMIR  BILGIISLEM GRUBU BASKANLIGI |13/08/2012 16:06:30 | b [TANN
| 7 | oENEME Gelen Evrak Kay?t |BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIG! 26/06/2012 10:37:34 | b |[DENE
[ & | GELEN EvRAK TARAMA Gelen Evrak Kay?t |BURAK GUL BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIG! 25/06/2012 14:20:16 | b |[GELE

is Listesi" sekmesinde bulunan agilir bilesim kutusu(drop-down combobox) seceneklerini kullanarak listede
goriintiilenmesini istediginiz kayitlari filitreleyebilirsiniz.
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[is Listesi]| k>
Di; Listesi (GNL_IS_001)
- N A
l i) I;Ieme“ &darmal I l Tomi v ] H P> Eaﬁlatl { lo EDFQU\EH & s OZEII] [ {Filtre: Tumu -3)[ AKktif kullanici sayisi : 28
[ ] [7][__Resmi sayi Resmi Tarini | Konu mh Dosya No isin Adi [ Baglatan Kigi Aol || Baglatan E
1 a Dokiman Yane ] Genel Evrak -- Evra... SELCUK YAPRICI YOMETIM E
2 161 06/09/2012 14:26 DAGITILDIG! BIRIM.. (Gelen-Giden Evrak... Havale BURAK GLUL BILGI ISLE!
3 a 115 15/08/2012 09:26 iade test evrakl den... |(Gelen-Giden Evrak...|Havale WEDAT OZDEMIR BILGI ISLE!
4 a 108 13/08/2012 14:0& TEST 13.08 == 14.04 Evrak lade WEDAT OZDEMIR 1000002
i} 104 10/08/2012 10:0& (Gelen-Giden Evrak...Havale WEDAT OZDEMIR BiLGH ISLEN
B n 110 13/08/2012 14:08 TAMIN ERRANI (Gelen-Giden Evrak...Havale YEDAT OZDEMIR BiLGHIZLEY
7 39 26/06/2012 10:37 DEMEME Gelen Evrak Kay?t  BURAK GUL BiLGHIZLEN
8 38 25/06/2012 14:20 GELEM EVRAK TA. .. Gelen Bvrak Kay?t  BURAK GUL BiLGH ISLEN
Is listenizdeki herhangi bir ise dair islem yapmak icin, isi seginiz ve "Baslat" butonuna basiniz.
[ig Lis‘tesil HE
_()is Listesi (GNL_IS_001)
[ 2 I;Ieme“ gktarmammmu v H 3 s OZED”(FiItre: Tumii -8)|  Aktif kullanici sayist : 28
] (7] Resmisayi [ Resmi Tarihi | Konu | D03{sargulama elranini agar. fin Al [ Baglatan Kigi A |[ Baglatan E
1 ﬂ Dokdman Yonetim ... |700 Genel Evrak -- Evra... [SELCUK YARICI YONETIM E
2 161 06/09/2012 14:26 DAGITILDIG! BIRIM. .. (Gelen-Giden Evrak... Havale BURAK GUL BILGI ISLEN
3 a 115 15/08/2012 09:26 iade test evrakl den... |(Gelen-Giden Evrak...|Havale WEDAT OZDEMIR BILGI ISLER
put a 108 13/08/2012 14:05 TEST 13.08 == 14.04 Evrak iade WEDAT OZDEMIR 1000002
& 104 10/08/2012 10:05 (Gelen-Giden Evrak...Havale WEDAT OZDEMIR BILGI IZLEN
G n 110 13/08/2012 1408 TANIM EKFEAN (Gelen-Giden Evrak...Havale WEDAT OZDEMIR BILGI IgLEN
7 39 2RO62012 10057 DENEME Gelen Evrak Kay?t BURAK GUL BiLGIIZLEN
g 38 25/06/2012 14:20 GELEN EVRAK TA. .. Gelen Bvrak Kay?t | BURAK GUL BILGIISLEN

is listenizde gériintiilenmesini istediginiz kayitlari filtrelemek icin "Sorgula" butonuna basiniz.

Oi§ Listesi Sorgulama Ekrami

&

is Listenizde de Gi ini
Kriterleri Belirleyip Sorgula Digmesini Kullanirz. Eder Filtreyi Tekrar
Kullanmak istiyorsaniz Kaydet Diigmesini Kullanabilir siniz.

Seorgu Kriterleri

igin Adi

is Listesi Sergu

Kayttlar Fil

ilirsiniz.

Kayith Filtreler

Dosya No

Baslatan Kigi

Baglatan Birim

Geldigi Zaman Baslangic
Geldigi Zaman Bitis
Génderen Birim
Génderen Kisi

Geg Kalanlar O

Agiklama

UM

II

[ sowia_J

Kayriet

Sil

Sorgu kriterlerinizi giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz.
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is Listesi | HE

| )is Listesi (GNL_IS_001)

- ~
l 2 Izlemen &ktarma] [ l Tomi v ” 4 HQ Sorgula || e [(Filtre: Tuma -3)[ AKtif kullanici sayisi : 17 t
| |[Z)[Resmisayi [ Resmi Tarini Ko [Dedisi ollerde iglerin saylanm gésterr. | Igin Adi
i F L 13/09/2012 11:50 |DOKOMAN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURMA 700 [Buro No:124] |Onay Sonrasi Gozoen Geg
2 || 4 |193 13/09/2012 11:50 |DOKOMAN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURMA |700 [Buro No:183] |Onay Sonrasi Gozoden Geg
3[4 |192 13/09/2012 11:50 |DOKOMAN TONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURMA |700 [Buro No:182] |Onay Sonrasi Gozoden Geg

Eger DYS iizerinde birden fazla role(géreve) sahipseniz, rolleriniz iizerindeki is sayilari dékiimiinii gérmek igin "ls
Ozeti" butonuna tiklayiniz.

[ )is Saytan Dokumu
10 Birirn Ral Say! |
IMILLI EGITiM BAKANLIGI BAKAN 5
YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGO OGRETMEN 3
YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD SBMDR 8
TEST BIGE GRUPBASKANI 3
TEST TDSM SBMDR 6
MESLEK] VE TEKNiK EGITIM GENEL MODURLOGD YPERSONELGE 9
MESLEK] VE TEKNIK EGITIM GENEL MODURLOGD GENELMUDUR 1

Acilan pencerede birimler, birimdeki roliiniiz ve bekleyen is sayiniz gériintiilenmektedir. Kapatmak icin "Kapat"
butonuna basiniz.

Sayfa 21
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Giden Evrak Islemleri - Giden Evrak Olusturma ve Akis
Baslatma

|5/ MEB  SELGUK YAPICI [OGRETMEN] - Sicib515

Giden Ewrak Islemleri Sgrgular  Kisisel Islemler

I Giden Evrak Olusturma ve AKis Baslatma

Ewak Onay Islemleri
Is &kisi Dizzenleme

s Alsi Iptali

| xz
[ﬂlz\eme".ékmrma] [ama v|| » et [ sorguial| @ s Ozet] | pittre: Tuma -0) | At kulianic: saysi : 22
[ ] [Z)[__ResmiSayi J[__Resmi Tarini I Konu J[___DosyaNa I Igin Adi [ Baslatan Kisi Adi ][ Baglatan £

[<Il

- ) o
I_M m | B

"Giden Evrak" kamu kurum ve kuruslarina veya gercek ya da tiizel kisilere génderilmek amaciyla olusturdugunuz
evraktir."Giden Evrak islemleri" meniisiinden "Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma" butonuna basiniz.

[[[2) MEB SELGUK VAPICI [OGRETMEN] - Sicil515 - [1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU] - 10/09/201 09:22 [E=E=N—),

Giden Evrek Ilemier Sgrguiar  Kisisel Iskermier

@

is Listesi || Giden Evak Olusturmave fkis Baslatma

{ ) Giten Evrak Olusturma ve Akis Baslatma (DYS_ONY_007a) [=/&3
| Dokiman Segimi | [~

{ 1 [“IDiskten Evrak Se; ~ * Segilen dokuman Dokiman Sec || On lzieme Temizle

[ Dosya Secimi |

Dosya Ara ] [ Son Dosya ] [ Secilen Dosya(lar)

Kaldir
[ Bvrak Hazirlama |
*Evrak Turur v ] [ Dagtim Yapilacak Birim Adi Il Kullanilacak Adres Bilgisi
*Evrak Tipi | -] |
*§ablon [ v ] 1
[ EK Listesi [ * Detaylar i Dagitim Listesi Hazrla
rl I Akgi Dizenleme |

| Onaylayasadar

(

Akig Sablonu Adi

Onay Listesi Dizenle

S =
[ Evakkaydet || ot Girigi Evraki Onaya Sun | |Belge Gaster/Dizenle Kapat ~
<l m E
==

Eger olusturacadiniz evrakin tiirii gizli ise "Gizli" onay kutusuna tiklayiniz. Gizli evraklar kapal zarf ile génderildidi igin

sistemde kayith igerik olmayacaktir. Sistem tarafindan onaylandiktan sonra verilen sayi elden iretilen evraka
yazilacaktir.

Sayfa 22
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Evrakiniz bilgisayarinizda kayitli ise "Dokiiman Se¢" butonunu kullanarak evrakinizi seciniz. Evrakinizi sistem

|| MEB SELGUK YAPICI [OGRETMEN] - Sicil:515 - [1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLERI
| Giden Ewrak Islernleri  Sorgular  Kisisel Iskernler

[©)@[4]]

| I\g; Listesi “Giden Eurak O

ve Akis l

() Giden Evrak Olugturma ve fkig Baglatma (DYS_ONY_001a)

’—[ Dokiiman Secimi |

Gzl

* Segilen dekiiman |

Dokiman Se¢_|(_ Onlzieme ][ Temizie |
| Dosya Secimi |
[ DosyaAra_| [ SonDosya | ( Secilen Dosya(lar)
Kaldir
r[ Evrak Hazrlama |
*Evrak Turu[ v] [ Dagiim Yapilacak Birim Adi I Kullaniacak Adres Bilgisi
“Evrak Tipi | ~|
=gablon | ~|
[ Ek Listesi Il * Detaylar I Dafjitim Listesi Hazirla
r| Is Akigl Dizenleme |
| Onaylayasaklar
( Onay Listesi Duzenle
Akis Sablonu Adi Sorgula | [ Kaydet Goncells sil
[ Evram Kayoet || ot Girigi Evraki Onaya 5un | | Belge Goster/Duzenle Wepat |
L<] I | 3
==

tizerinden olusturmak icin "Diskten Evrak Se¢" onay kutusuna tiklayarak onayi kaldiriniz.

£ MEB  SELGUK YAPICT [OGRETMEN] - Sicil:515 - [1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MODURLOGO] - 10/09/2012 09:25
Giden Evrak Islernleri  Sorgular  Kisisel Islemler

[@/@(2]2]

I i Listesi ”Giden BEwrak Olugturma ve Akig Baglatma I

{)Giden Evrak Olusturmave Akis Baslatma (DYS_ONY_001a)

[ Dokiiman Segimi |
{Dﬁizn [Diskten Evrak Seg *Sablon vH Kelime Iglemeiyi Ag
r[ Dosya Secimi ] razigma
EO\urYazm [ Segilen Dogva/ar)
—|Genelge & ¥
Kaldir
[ Evrak Hazirlama |
* Evrak Turu[ v I [ Dagitim Yapilacak Birim A I[ Kullanilacak Adres Bilgisi
*Evrak Tipi | ~] |
*Gablon [ "I
[ Ek Listes] Il * Detaylar I Dafjitm Listesi Hazirla
[ Is Akigl Duzenleme |
| Onaylayacaklar
( Onay Listesi Dizenle
Akig $ablonu Adi [ Sorgua ][ kaydst || Gincele 5l
[ EwakKaydet || ot Girisi Evraki Onaya Sun | | Belge Goster/Dizenle Kapat :
<] m e
=
4

"*¥Sablon" seceneginden olusturacaginiz evrakin tiiriinii "Yazisma" olarak belirleyiniz. Eger evrakiniz "Olur Yazisi" ya

da "Genelge" ise kelime islemci bu tiirlere uygun bir sablon agacaktir.

Sayfa 23
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|£| MEB  SELGUK YAPICI [OGRETMEN] - Sicil:515 - [1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLERI §UBE MUDURLUGU] - 06/09/201 1:23

|g\denEwakIs\em\en Sorgular  Kisisel Islemler

®)os]&]

I i3 Listesi " Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma I

()Giuen Evrak Olugturma ve Akig Baglatma (DYS_ONY_001a)

"[ Cokuman Segimi |

[IGizli  [IDiskten Evrak Seg =gablon [Yaz@ma
| Dosya Secimi ]
[ DosyaAra | [ SonDosya | | Secilen Dosya(lar)
Kaldir
| Evrak Hazirlama |
=Evrak Turu[ v ] [ Dagitim Yapilacak Birim Adi Il Kullaniacak Adres Bilgis
=Evrak Tipl | ~]
~gablon | ~]
[ Ek Listesi ] * Detaylar ! Datitim Listesi Hazirla

rl 15 Akigl DOzenleme |

| Onaylayseskiar

[ Onay Listesi Diuzenle

Akig Sablenu Adi Kaylet Gincelle El

[ Ewakkayoer || ot Girigl ][ Evrak Graya sun | [Belge GosterDUzenle Kapat =
Al u ] [a)
—=

Acilan pencerede "Kelime islemciyi A¢" butonuna tiklayiniz.

[E] Dokiman Editerd v3.0.0 - [CAWindows\System32\isimsiz.UDF] [E=REER
Dosya Dizenle Ekle  Bigim  Pencers  Araglar  Yardim
==l
BEroE () e J
F-\w-|-z‘\-3‘\-4-|‘5‘|-s-|-?-\‘u-|-9‘|-1u‘|-11-\‘12-|‘13-|-14‘\-15-|‘1s-|‘.
fl
|
|
\
T.C. =
MILLI EGITIM BAKANLIGL
il
N L3
L
Say1 : B 02 0BIB.0.03.00.00/<. =/< > <L
Komu: ...
I
fl
fl |
L
]
3] B
| Sayta 1 101 | Farmgr=iio2 Karakter 0 || A4 Kagt El | Ekie [Tk

Acilan pencerede "<..>" ile ifade edilen alanlar sistem tarafindan daha sonra doldurulacak olan sdp, sayi ve tarih
alanlaridir, miidahale etmeyiniz.
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| [} Dokaman editsri v3.0.0 (4 - [CAMEBDYS\FORMAINFRAME\isimsiz.udf] (imzali dékaman) [E=E S
Dosya Dizeple Ekle Bicim Pencere Araclar  Yardim

DaEREEN-DEREPE-
B e L o——"

L Ilﬂl‘l!I<1I-I-13'|14|1}I1GI'.

8 -
T.C. F
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Grup Bagkanhg
Say1 : B.08.0BIB.0.03.00.00M. >/ > <>

Konu: Doltiiman Yénetim Sisterninde Giden Evrak Olusturma

I MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MUDURLUGUNE

Tigi  2) Ilgivar 1se buraya yazmiz.

Igerigi buraya yaziiz, Igerifi buraya yazmiz, Iceri@l buraya yazniz. Igerifiburaya yazimz L
Igerig buraya yaziniz, Igerigi buraya yaziniz Igerigi buraya yaziniz, Igerigi buraya yazimz, Icerigi
buraya yazimiz Igerigi buraya yaziniz Igerifi buraya yazinz. Igerigi buraya vazimz, Icerigi buraya
yaziniz. Iperigi buraya yaziniz.

Volkan AKCAY
Bilgi Islem Grup Baskani
EKLER:
1- Ek var 1se buraya yaziniz.
DAGITIM:
| 1- Dagitin brimlenm buraya yazmiz.
|
‘-\ r)“ y
Sayta 1 141 Paragraf : 3 Karakler 127 | Ad Kaft (O “ w | Exla frork...

"Konu" alanina evrakin konusunu, altina gidecedi birimi, altina igerigi ve en alt sag tarafa ise imzalayacak kisinin adi,
soyadi ve linvanini yaziniz. \Varsa evrakin ek bilgisi ve dagitim bilgisini aynen kagit evrakta oldugu gibi ekleyiniz fakat
paraf kismi eklemeyiniz.
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H Dokiiman Editéri v3.0.0 (*) - [CAWindows\System32\isimsiz.UD!

Dosya Dizenle Ekle Bigm Pencere  Araclar  Yardim

ISR, e -

— ,DokUmanl Imzala  ci+shifsl  — -
[ = Ervide v”Tlmes ey Roman w 12
M Il pokiman imzala |Ctil+Shift&
E‘1'|2'|'3'l"1 1001 1M 120 1130 | 8 15 | B |
- — 3 o

& Sertifika Gegerllidi

] Imza Kitiphanesi

'\j Prosy
Arar Cubugu »
1.,
MILLI EGITIM BAKANLIGIT

Bilgi Islem Crup Bagkanligi

"Araglar” meniisii altinda "Dokiimani imzala" secenedine tiklayiniz.

"[F stLcuk AP s |

% Kart Sifresini Giriniz

‘Iamam H NaZfec ‘

b

Sifrenizi http://www.kamusm.gov.tr/ sitesinde "PIN-PUK Bilgisi" secenegine tiklayarak égrenebilirsiniz. flgili alana

sertifika sifrenizi giriniz ve "Tamam" butonuna basiniz.

- ==

Dokiman Editdri

{.—/ Dokliman Uzerinde Yapti§iniz Degisiklikler Kaydedildi.

"Tamam" butonuna basiniz.
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http://www.kamusm.gov.tr/
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a_}r" Imzalar @1

imzalar[1]
L . SELCUK YAPICI ¢ 06 Eylil 2012, 13:47:15

‘é@lglga AktarH "o Qen;erlilik” XKapat|

ikter ;0 " Ad Kadit @ [\ i, ):I .._\'

Sekilde gésterilen madalyon simgesi evrakinizin e-imza ile imzalandigin simgelemektedir. Detayini gérmek igin

iizerine ¢ift tiklayiniz. Imza ayrintisini ve editérii kapatmak icin sag iist késedeki kapat ( “ )butonuna
basiniz.

[ Dosya Secimi |

[ DosyaAra | [ SonDosya | | Segilen Dosya(lar)

"Dosya Se¢imi" alaninda "Dosya Ara" butonuna basiniz.

()Dusya Arama

Dosya No

Agiklama Bilgi

Agilis Tarihi

Dosya No | Aclklama

730.10 Uluslar Arasi ve Bolgesel Kuruluglara lligkiler -= Bilgi e Belge (4]
744.05.01.10 |AB Katiim Sureci -» Katiim Mizakereleri -» MUzakere S0reci -»
G22.03 Talep, Jikayet Ve Gorlgler -» Bilgi Ve Belge Talepleri
£63.09 Denetim, inceleme Sorusturma Ve Arastirma -= Bilgi
700 Bilgi iglem igleri (Genel)
703.01 Bilgi iglem Sistemleri Planlama ve Dederlendirme -= Proje yadn
703.02 Bilgi Islem Sistemleri Planlama ve Dederlendirme -> Dedigiklik
703.03 EEEiIgi islem Sistemleri Planlama Ye Degerlendirme -= Givenlik
703.04 Bilgi iglem Sistemleri Planlama Ve Deferlendirme -» Kaynak ¥i
703.03 Bilgi Iglem Sgstemleri Planiama ve Dederlendirme -» Kanfiglre
TN= NA Rilnti islam Restamler Planlama vWe Nefdardandirme = ﬁl':nﬁ':znl"ls-v-

[ Tamam |[ vargeg |

Acilan pencerede aranacak dosyaya iliskin bilgileri kutulara yazarak "Sorgula" butonuna basiniz. Tablodan ilgili dosya
tasnifini seginiz ve "Tamam" butonuna basiniz.
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[ Dosya Segimi |

| DosyaAra | [ SonDosya | Secilen Dosya(lar)

703.03

( , Kaldir |

"Dosya Secimi" alaninda "Segilen Dosya(lar)" tablosunda segtiginiz dosya tasnif numarasini gérebilirsiniz. Eger bu
evraktan sonra baska bir evrak daha olusturacaksaniz ve ayni dosyayi kullanacaksaniz "Son Dosya" butonunu

kullanabilirsiniz.

[ Evrak Hazirlama |
* Evrak TUru’ Genel Evrak v ] [ Daditim Yapilacak Birim Adi Il Kullanilacak Adres Bilgisi
= Evrak Tipi | Giden Evrak v]
*Gablen v

‘
[ Ek Listesi )l * Detaylar ]|
I iligili Bvrak Listesi ] [ Dagitim Listesi Hazirla

"Evrak Hazirlama" alaninda "*Detaylar" butonuna basiniz.

() Ewak Detay Bilgileri

[ Giden Evrak Bilgileri |

Dosya No 933.03
“Konusu nokiman YONETIM SISTEMINDE
GIDEN EVRAK OLUSTURMA,

" AgIKlama 1oy AN YONETIM SISTEMINDE
GIDEN EVRAK OLUSTURMA,

Génderim Gekii | v]
Gizlilik Derecesi | v]
Tekid Tarihi [cevap Isteniyor

Acilan pencerede metin kutularini doldurunuz ve "Tamam" butonuna basiniz.

[ Ewrak Hazirlama |

*Evrak Turl‘.i[ Genel Evrak v ] [ Dagitim “Yapilacak Birim Adi Il Kullanilacak Adres Bilgisi
* Evrak Tipi | Giden Evrak ~]

*gablon v

[ Ek Listesi I * Detaylar |

I ligili Evrak Listesi ] [ Dagiim Listesi Hazirla

Evrakiniza ait ek varsa, "Evrak Hazirlama" alaninda "Ek Listesi" butonuna basiniz.
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()Ewak Ek Listesi
[ Ek Listesi ]
I

E3) [ Duzenie

[ Diskten Ekie | [ZR

Eger bilgisayarinizdaki belgeyi eklemek istiyorsaniz "Diskten Ekle" butonuna basiniz. Ek yapilacak belge DYS icersinde
yer aliyorsa ag¢ilan pencerede "Ekle" butonuna basiniz. "Kaldir" butonu ile eki listeden kaldirabilir, "Diizenle" butonunu
kullanarak eki degistirebilirsiniz.

()E\nak Sorgusu
[ * Sorgu Kriterler |
OGelen Evrak ®Giden Evrak CHepsi CI3on Islem Tarini Gelen f Tekid Zamarn Dolan

Resmi Sayi
Dosya Adi E]

Resmi Tarihi 141082012 [v] 21082012
Konusu
Kayit Tarihi
eyt Tt Tekid Tarihi

Geldigi/Génderil.Yer B Barked No

Geldigi Yer Sayisi
Geldigi Yer Tarihi

Dokuman igerigi

Kavdeden [ v
Temige ||

Sorgula_||

Dosya Evrak Listesi
= i ...
&§ Dosya 50.01.02 (1)
= ] Dosya: 50.01.03
= & 50.01.03
= [ Giden Evrak
& [Giden Evrak (17108/2012) [Onaytandi (Dajitildi}] --17.08 >» 16.58

| Exteri ile Seg || Seg |[ Kapat |

Ekle butonuna bastiginizda agilan pencerede ilgili metin kutularini doldurunuz ve "Sorgula" butonuna basiniz."Dosya
Evrak Listesi" alanindan evrakinizi seciniz ve "Se¢" butonuna basiniz.
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( )Pwrak Ek Listesi

[ EK Listesi |
[=l

[0 siden Evrak, vONETiIM BiLGI SiSTEMLERI SUBE MUDURLOG(, 50.01.02, 708, 170872012

| Eke || Diskten EKle || Kaldi || Dugenle

Acilan pencerede sectiginiz evraki gérebilirsiniz. "Kapat" butonuna basiniz.

[ Evrak Hazirlama |
= Evrak Turu’ Genel Evrak v ] [ Dagiim Yapilacak Birim Al Il Kullanilacak Adres Bilgisi
* Evrak Tipi | Giden Evrak v
* Sablon v
( Ek Listesi It * Detaylar |
Iigili Evrak Listesi MiF AR T T A 1]

Eger evrakiniz bir yaziya cevaben yaziliyor ise "ilgili Evrak Listesi" butonuna basiniz. A¢ilan pencereden evraki seginiz.

()igiti Evrak Listesi

[ llgili Evrak Listesi | i

[EvrakMo | Evrak Tarihi | Geldigiver || onusu [ Evrak Tipi

[« I | [2]

[ EwakBKe |[ FEwakikaldr | [ EkListesi |[Evraki Gister |
[Dediigidikien Kaydet | It

"Evrak Ekle" butonuna basiniz.
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( )Evrak Sorgusu

[ ™ Sorgu Kriterleri ]

[©Gelen Evrak OGiden Evrak COHepsi [I8on islem Tarihi Gelen / Tekid Zamani Dolan

Resmi Sayi
Deosya Adi Son

Resmi Tarihi v (-]
Kehusu

Kayit Tarihi

) ] Tekid Tarihi
Geldigi/Gonderil.Yer D Barkod No

Geldidi Yer Sayisi
Geldigi Yer Tarihi

Dékiiman igerigi

Kavdieden [ vl

g ]

Dosya Evrak Listesi

L

Acilan pencereden evrakinizi bulup "Se¢" butonuna basiniz. Ekrani kapatmak icin "Kapat" butonuna basiniz.

| Evrak Hazirfama |

= Evrak Turu[ Genel Evrak v ] [ Daitim Yapilacak Birim Ad| ]I Kullanilacak Adres Bilgisi
=Evrak Tipi [ Giden Evrak v]

*gablon o

[ ER et ]l * Detaylar |

[ ilgili Evrak Listesi I Diagmim Listesi Hazra

"Evrak Hazirlama" ekraninda "Daditim Listesi Hazirla" butonuna basiniz.

( )paitm Listesi
= Segilecek Yer Turu |Sirim/Dis Kurum v—‘ | iigili Yeri Seg |
| Dagiim Yapilacak Bi ST LG LU Es Bilgisi
Dosya [Igill Kigikurim
Dafiim Plan
Diger Kigifkurum

[ Secili Birim(ler)i Kaldir | | ZTamam ||| vazge; |

"Birim/Dis Kurum" segenedi ile tiim birimleri, "Dosya ilgili Kisi/Kurum" secenedi ile se¢cmis oldugunuz dosya ile ilgili kisi
ve kurumlari, "Dagitim Plani" secenedi ile "A Dagitim" ve "B Dagitim" planlarindaki birimleri, "Diger Kisi/Kurum"
secenedgi ile sistemde tanimli olmayan kisi ve kurumlari belirleyebilirsiniz.
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( )oagmm Listesi
= Segilecek Yer Turd |Eirim/Dis Kurlm v] [ Igili veri Sec |
| Dafjiim vapilacak Birim A || Kullanilacak Adres Bilgisi |
| Segili Birim{ler)i Kaldr | | Tamam ||| vargeg

Acilan pencerede "llgili Yeri Se¢" butonuna basiniz.

() Birim /Dig Kurum Segme Ekranm
[ Birim / D3 Kurum Arama |

Adi =i ANKARA v
-ilgesi  |MERKEZ v ]

[ Birim Kodu [le Sorgulama |

Birim Kodu [CIBirim Kodu ile Sorgula _—Sgrgula
= MILLI EBITIM BAKANLIGI (Al [ Sk Kullarmlanlar |
MOSTESARLIK (M
MUSTESAR YARDIMCIS! 1 [ Adl M Listeden Gikar
DESTEK HIZMETLERI GENEL MODORLOSD : i =
STRATEJI GELISTIRME BASKANLIGI IDARIIFLER GRUP BAGKANLIG! d
MI:ISTESAH WARDIMCILAR] W
BILGI SLEM GRUBU BASHANLIGI
MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MODIRLGE]
TEST BIGB
| MUSTESARLIK OZEL KALEM BUROSU
| MUSTESARLIE OZEL KALEM MODURLOG] -
DL BEHRER K WE NEMETIM Ra gk an 1§ ]
> £ (>
[ kagr J[ goduse; | | Sik Kullanilanlara Ekle |
(Ao ][ Gondeniecek Ao || il |l iigesi [ Brimkol [ Tom Markez
MES.. MESLEK YE TEKNI. .. ANKARA MERKEZ 1000023
: :

Acilan pencerede, birimin adini ya da birim kodunu biliyorsaniz degerleri giriniz ve "Sorgula” butonuna basiniz.
Bilmiyorsaniz sadece "Sorgula" butonuna basiniz. Agag yapisi seklinde gelen birimler arasindan evrakin gidecedi
birimi seciniz ve "Ekle" butonuna basiniz. Secilen birim tabloda gériintiilendikten sonra "Tamam" butonuna basiniz.
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( )paptim Listesi

= Segilecek Yer TUrt | Birim/Dig Kurum v | [Tigi eri seg
[ Dagitim Yapllacak Birim Adi [ Kullaniiacak Adres Bi

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MUDURLUGU

<] | [2]
[ Secil Birim{ler) Kaldir | [ Tamam ||| vamger |

Acilan pencerede "Tamam" butonuna basiniz.

[ 15 Akigl DizENIEME |

| Onaylayacaklar

L E= Y W = =1 =)

"s Akisi Diizenleme" alaninda "Onay Listesi Diizenle" butonuna basiniz.

Dig Adinu T:
- 13 Akigi Tarmmlama ]
= BiLGI ISLEM GRUP BASKANLIGI Onaylayas aklar
&= Bilgi Iglem Grup Bagkam | ERTUGRUL SECGIL
| WOLKAN AKCAY | WOLKAN AKCAY
Yetkili Personel G Ekle

MILLi EGITiM BAKANLIGI

MUSTESARLIK

MUSTESAR YARDIMCILAT

YONETIM BiLGI SISTEMLER] SUBE MUDL

Acilan mentiiden "Ekle" secenedine tiklayarak evraki imzalayacak (onaylayacak) kisileri sirayla seciniz ve "Kapat"
butonuna basiniz. Eger eklemek istedidiniz kisi listede yoksa "Dis Birim" butonuna basarak agilan pencereden birimi
listeye ekleyiniz. Kisileri linvan sirasina gore ekleyiniz.
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[ Ig Akigi Dizenleme |

Onaylayacaklar
| ERTUSRUL GEG&IL
| WOLKAN AKGAY

l: ) = = 1 3

"[s Akisi Diizenleme" alaninda evrakinizi onaylayacak kisileri gérebilirsiniz.

AKis Sablonu Adi [ Sorgua ][ Kaydet |[ Goncelle | |

Daha sonra tekrar kullanmak icin is akisi sablonunu kayit etmek isterseniz, "Akis Sablonu Adi" alanina sablon adini
yaziniz ve "Kaydet" butonuna basiniz. Ayni alana sablon adini yazip "Sorgula" butonuna basarak énceden kaydetmis
oldugunuz sablonu gériintiileyebilirsiniz.

[ Evagkayget || Mot Girisi |

Evraki kaydetmek icin "Evraki Kaydet" butonuna basiniz. Kaydetme isleminden sonra isterseniz hemen onaya
sunmayabilir daha sonra evrak iizerinde calismaya devam edebilirsiniz. "Evrak Onay Islemleri" ekranindan evraki
bularak istediginiz bir zaman onaya sunabilirsiniz.

Belge Ghster/Dizenle

Al 5]
'@ Evrak Sisteme Kaydedildi, ==

"Evrak Sisteme Kaydedildi" mesaji ekranin sol alt késesinde gdériintiilenecektir.

Belge Goster/Duzenie |

Evrakinizin iizerinde dedisiklik yapip daha sonra onaya sunmak isterseniz "Evrak Onay islemleri" ekranini
kullanabilirsiniz. Evrakinizi simdi onaya sunmak icin "Evraki Onaya Sun" butonuna basiniz.

Evrakl Kaydet ] [ Nat Grigl ]

Artik evrakiniz is akisinda belirtmis oldugunuz kisilerin onayina sunulmustur.
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Giden Evrak Islemleri - Giden Evrak Onay Islemleri

Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Iskermler

® _
Is Listesi

Di; Listesi (GNL_IS_001)
Iﬂ \zlemeu AktarmaHITUmu le 3 Eaﬁ\atl E i @ Iz OZED”[FiItre: Tumu -B][ AKIf kullanici sayisi : 3
(7] Resmi sayi J[__Resmi Tarini J Konu m‘pnsya Mo J isin Adi | Baglatan Kigl At |[ Baglatan Birim Aci
1| & DOKUMAN YONETTT Genel Evrak— Evra... SELCUK YAPICI YONETIM BILG SiS...
2 161 06/09/2012 14:26 DAGITILDIGI BIRiM (Gelen-Giden Evrak... |Havale BURAK GLIL BILGI ISLEM GRLIB
38 s 18/08/2012 0926 iade test evraki den. . [(Gelen-Giden Evrak... Havale WEDAT OZDEMIR BILGI ISLEM GRUE. .

Evrak onaya sunulan ilk amirin is listesinde gériintiilenecektir. Evraki listeden seginiz ve "Baslat" butonuna basiniz.

Ig Listasi " Giden Eviak Onay islemleri | Eli]
=

Ociden Evrak Orrayriglelrleri {OYS_ONY_002a)
Onay Durumu (2] | |Diske Wayolet | 44 1| 4 Drcsx » Sonraki|[pp Son Qo‘ndur[mul‘f’l[Iaztilr“”S'L'Jr[]mler”[lmzala"lma Lis;esi]

Notiar (1) - ____— —— — [

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islern Grup Bagkanlig

Bilgi notu yok...

Ewraka alt notunuz var

ise burayz yazine| Say1 : B.08.0.BIB.0.03.00.00/<. >/< >

Konu: Dokiman Yénetun Sisterninde Giden Evral Olughimma

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MUDURLUGUNE

flgi a)Ilgivar iseburaya yazmnz

Igerigi buraya yazimz. Igerigi buraya yazmniz. Igerigi buraya yazmiz. Igerigi buraya yazimz

Igerigi buraya yaziniz. Igerigi buraya yazimiz Igerigi buraya yaziniz. Icerigi buraya yazmmz. Igerigi ]
is Akisi Bilgileri (@) | Gleen Evrak Bigiler (a) |
| I3 Akigi Bilgier |
I Akagt Ad) Genel Bvrak-- BEvrak Onay lgle  Baglatan SELCUK vaRIC] Génderen SELCUKYAPRICI

Baglatan Birim 'vONETiM BILGI SISTEMLERI 3 Bénderen Birim “¢ONETIM BILGI SISTEMLERI 3

Baglama Tarihi 13/09/2012 03 39

is Akigt Tanimi [DOKUMAN Y ONETiM SIST]Haz
Oncelik NORMAL

Génderme Tarihi 13/03/2012 09.33

| [ ligilenilen Dokimaniara Eke | [ Hapat |

| [ Mail Géncer || Wazgeg

[ Belge GosterDozenle || Reddet || Onayla

Acilan pencerede evrak goriintiilenecektir. Resimde kirmizi cerceve ile gésterilen alana evraka ait not yazabilirsiniz.

is Akigi Bilgileri (3) | Giden Evrak Bilgileri (4) |

[Ig Akigl Bilgileri ]

is Akigl Adi Genel Evrak - Evrak Onay isle Baglatan
Baglatah Birim v (ONETIM BILGI SISTEMLERI §

Baglama Tarihi | 13/09/2012 09:38

SELGUK YAPRICI Gdénderen SELGUK YAPRICI
Gonderen Birim YvONETIM BILGI SISTEMLERI 3

is AKi§I Tanimi [DOKUMAN YONETIM SIST]Haz
Génderme Tarihi 13/09/2012 09:38

Oncelik NORMAL

"Is Akisi Bilgileri" sekmesinde evraka ait is akisi bilgilerini gériintiileyebilirsiniz.
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| Siden Evrak Bilgileri |

Daditim Listesi | Dosya Evrak Listesi |

Dosya Adi | 700 [ Ewraka konu Olan Kigiler | [
J{

( llgili Evrak

Ek Listesi Detaylar |

Evrak Tipi | Giden Evrak

"Giden Evrak Bilgileri" sekmesinde evraka ait bilgileri, resimde gésterilen butonlara basarak gériintiileyebilirsiniz.

ig Listesi H Giden Evrak Onay islemleri l
()Giden Evrak Onay islemleri (DYS_ONY_002a)
|0nay Durumu (2) | Diske Kaydet [ # 4 » » [ 100 E:}Hzazmr”“S'ur[]mler"limzala“imza Lis;esil

Notlar (1) T.C [#]

MILLI EGITIM BAKANLIGT
Bilgi Islem Grup Bagkanlig [ l

Resimde gdésterilen butonlara basarak evraki diske kaydedebilir, yazdirabilir, stiriimleri hakkinda bilgi alabilir,
imzalayabilir ve imza listesini gériintiileyebilirsiniz. Evraki reddecekseniz imzalamayiniz. Evraki imzalamak igin
"imzala" butonuna basiniz.

( )EvR GNL_10074

Basanyla T:

Belgenin imzal

Evrakin imzalandigina dair mesaj gériintiilenecektir. "Tamam" butonuna basiniz.

[ Iigilenilen Dokumanlara Ekle | [ Kapat ]l

| [ Belge Grister/Dizenle | Reddet || Onayla | [ Mail Gander | [ vazgeg |

Resimde gdésterilen butonlara basarak evrak lizerinde diizenleme, reddetme, onaylama, mail olarak génderme,
ilgilenen dokiimanlara ekleme islemlerini yapabilirsiniz. Evraki reddecekseniz not giriniz. Evraki onaylamak icin
"Onayla" butonuna basiniz.
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is Listesi | Giden Evrak Onay istemieri | G|
() Giden Evrak Omay stemier (OYS_ONY_002) B 8%
Dosya No Tarih | piske Kaydet | 44 4 » » i |[100 2| Yazarr ||| stromier || imzaia || imza Uistesi
A e o e [ e e
700 13/09/2( T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Say1 : B.08.0.BIB.0.03.00.00/<..>/< > Si>
Konu: Dokiman Yénetim Sisteminde Giden Evrak Olusturma
INSAN KAYNAKLARI GENEL MUDURLUGUNE
b {
ilgi: a) figivar ise buraya yazimz
Igerigi buraya yazimiz. Igerigi buraya yaziniz Igerigi burayayazinz. Igerigi buraya yaziniz.
Igerigi buraya yazmiz. Igerigi buraya yazinz Igerigi buraya yazimz Igerigi buraya yazmiz. Igerigi
buraya yazimz Igerigi buraya yazimz Igerigi buraya yaziniz. Igerigi buraya yaziniz. Igerigi buraya
yaziniz. Igerigi buraya yazimz
Volkan AKCAY
- < Bilgi Islem Grup Bagkani
v
‘ ;

Evrak onaylandidinda resimde gériildiigii gibi "Onayla", "Reddet" butonlari gibi bazi butonlar pasif hale gelecektir.
"Kapat" butonuna basarak evraki kapatiniz.

I Listesi
rl)ls Listesi (GHL_IS_001)
]

Iﬂ izlemenéktarmammmu { p Baglat [ (O Sorguia || @ is Oret I[Filtre: Tl'.imu-3]| AKLIf Kullanicl sayisi : 4

B¢

Tamo

Role Gelenler
Digital imzalilar
Onayda Bekleyenler

E Resmi Sayi R Konu ] Dosya No I I5in Adi
1|8 194 13 d“g“; i ETiM SISTEMINDE GIDEM EvRAK OLUSTURMA (700 [Bura Mo 194) [Onay Sonras Gazden Geg
et Kalanlar — -
2 n 193 134 ;a;amklanm ETIM SISTEMINDE GIDEM EVRAK OLUSTURMA (700 [Buro No:123] |Onay Sonras) Gozden Geq
| ﬂ 192 13 Kisiye Gelenler ETIM SISTEMINDE GIDEM EVRAK OLUSTURMA (700 [Buro No:192] |Onay Sonras) Gozden Ger

[v]

"[s Listesi" sekmesinde bulunan agilir bilesim kutusu(drop-down combobox) seceneklerinden "Tiimii" secenegini
sectiginizde is listeniz giincellenecektir.

Not: Evraki onaylayacak son kullanicida, evraki listeden se¢me baslatma gibi islemleri tekrar olmamasi acgisindan anlatmiyoruz.
Evrak son iki resimde is akisindaki son kullanicidadir.
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[Notiar (1] | onay Durumu 2) | [Diske Kayaet] €« i ¢ Once

|/ ERTUSRUL GEGGIL |
lwamu 1005 e ‘ |
Evraka ait notunuz var ise buraya yazniz. |
E
|
: BilgiIslem GrupB¢ |
i
|
Say1 : B.080.BIB.0.03.00.00/<..>/< >
= Konu: Dokaman Yénetim Sisteminde Giden Evrak Ol
Not girigl
MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GI
1igi: a) llgivar ise buraya yazimz
. M
| l(] = s f_)JA

"Notlar" sekmesinde evraka ait notlari gériintiileyebilir ve evraka yeni not ekleyebilirsiniz.

!g@ggu)jlbmy Durumu Ei I
Onaylayacakliar
|- =3 SELGUK YAPICI OGRETMEN: YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU

- \JERTUGRUL GEGGIL: SBMOR: YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGO
- (DVOLKAN AXGAY: GRUPBASKAN: BILGI ISLEM GRUBU

T.C.
MiLLI EGITIM B
BilgiIslem Grup B¢ |

Say: : B.08.0.BIB.0.03.00.00/<..>/< >
Konu: Dokiman Y énetim Sistemmde Giden Evrak Olu

MESLEKI VE TEKNIK EGITIM Gl

figi: a) llgivar iseburaya yazimz

-

g —— .‘7 & awra .L’:l

L Janhce ]

"Onay Durumu" sekmesinde evrakin onay bilgisi gériintiilenecektir. Yukarida anlatildigi gibi evraki onaylayiniz.
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'Evrd(lsla'rlafi Sorgular  Ksisel Islemier

@)@ []E

'SELGUK YAPICI:
Evraka ait notunuz va|

T.C.
MILLi EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Grup Baskanhg:

elm

Not girigl ]
Say1 : B.08 0.BIB.0.03.00.00/700/191 13/00/2012
Konu: Dokiiman Yénetim Sisteminde Giden Evrak Olugturma

| ]
is Akisi Bilgileri (1) | Giden Evrak Bilgileri 2) |
[ I Akt Bilgileri |
is Akis1 Adi § Onay Sonrasl Gozden Gegirme  Baglatan ;SEL(;UK YAPICI Gonderen 'SELCUK YAPICI
i AKig1 Tanimi [DOKUMAN YONETIM SISTJHa: ~ Baslatan Birim BILG! ISLEM GRUBU BASKANL ~ Gonderen Birim |BILG! ISLEM GRUBU BASKANL
Oncelik ;NORMAL Baglama Tarihi 13/09/2012 11:50 Gonderme Tarihi 13/09/2012 11:50

([CDosyabwab ) [__Onieme ) (L EvaRGanmer ) [ vazees

Evrak son kullanici tarafindan da onaylandiktan sonra, evraki hazirlayan kisinin is listesine diiser. Hazirlayan kisi
tarafindan evrak secilir ve "Baslat" butonuna tiklanir ise sayi ve tarih almis olan evrak resimde goriildiigii sekilde
goriintiilenir. Evraki kontrol ediniz ve "Evraki Génder" butonuna basiniz. Artik evrak daditilan birimdeki evraki
karsilayan kullanicinin is listesinde gériintiilenecektir.

Giden Evrak 191 Biiro Numarasi ve 13/09/2012 Tarihi ile
Kaydedilmistir.

Acilan pencerede "Tamam" butonuna basiniz.
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- — | |
| £ MEB  SELCUK YAPICI [OGRETMEN] - Sicil:315 - [1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGL] - 13/09/2012 15! -LE.L'

Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islernler

[ I5 Listesi H Giden Evrak Onay Sonrast islemleri 1

() Giden Evrak Onay Sonras: islemleri {DYS_ONY_003a) [=&3
Dosya No ] Tarih ] I3in Adi Diske Kaydet ||| 44 Ik | 4 Onceki » Sonraki || M Son || Dondir [ mﬂ
1 [700[Buro Mo:198]  13/09/2012 Onay Sonrasl Gozden Gegirme [DOKUW
2 |700 [Buro N 194] | 13108/2012 |Onay Sonrasi Gozden Gegirme [DOKUN Is Akus: Bileileri
3 |[700 [Buro No:193] | 13/09/2012 |Onay Sonras) Gozden Gegirme [DOKU tsin Adt : Onay Senrast Gézden Gegirme
4 ||700 [Buro No:192] | 13/09/2012 |Onay Sonrasi Gdzden Gegirme |[[DOKUN - oo O
sin Agildarnasy KUMAN
S |[700 [Buro No:191] | 13/09/2012 |Onay Sonras) Gozden Gegirme [DOKU SIET)E 5 dm - e

dizenlenme iglemleri yapihr

Isin Tipi : Bakanlic Onay Sonras Akagt

Is Adrn Acddarnas : I5 alas ilk adio

Oncelik : NORMAL

Durum © Bitirildi

Baglatan Kisi - SELGUK YAPICI

Baglatan Birim : BILGT {§LFM GRUBU
BASKANLIGI

Baglatan Tarihi - 13/00/2012 15:27:49

Dosya Mo : 700 [Buro MNo:198) ‘

Génderen Kigi : SELGUK YAPICI |

Gonderen Birim : BILGI [SLEM GRUBL
BASKANLIGT

[ —T— 2] Ginderen Tarihi : 13/09/2012 15:27:49
AC [ Yenile ]

Vagges

Dosya Evrak On Izleme

Acilan pencerede evraka ait iist bilgiler gériintiilenecektir. islemi tamamlamak icin "Kapat" butonuna basiniz.

Sayfa 40

o sollly 84y

m\““

MILLI EGITIM BAKANLIGI

k%i DokUmAN YONETIM SisTEMI



Gelen Evrak [slemleri - Havale Islemi

[is Listesi] [<]>
()i Listesi (GNL IS _001)
[ = \zleme“. Aktarma] [ i Tumi - I H 3 Ea§|atl I [Q gnrgula“n y ”(Filtre: Tlimii - 1)[ AKtif Kullanici sayisi : 4
v Resmi Sayl Resmi Tarihi Konu ][ Dosyaho [ Igin A |8 Baglatan Birim Adi Il
BN ER 13092012 15:50  |DOKUMAN YONETI... |Gtinderen Dosya N... [Havale |... BILGI iSLEM GRUBU BASKANLIG! |

Havale yapilacak evrakiniz, is listenizde "isin Adi" alaninda "Havale" yazacak sekilde gériintiilenecektir. Evrak ile ilgili
islem yapmak igin "Baslat" butonuna basiniz.

[x;umu][wmwae..]

[Evrak 1] | Detay (2)

| Evrak Ustesi |

Geligi Yer I Tarih ] : ooy
BILGI ISLEM GRUBU BASKANLIG! | 13/09/2012 15:52:29
IBILGI ISLEM GRUBU BASKANLIGI | 13/09/2012 15:50:38
|3 |TEST BIGB | 13/09/2012 15:01:42
|4 |TEST BIGB | 07/09/2012 10:32:15
L5 |TEST BIGB 13/08/2012 15:41:41

1y1 : B.08.0.BIB.0 03.00.00/700/191
pnu: Dekiman Yénetim Siteminde Giden Evral

MESLEK! VE TEKNIK EGITI}

7 a) lgivar iseburaya yazimz

( Yenile )
— Igen buraya yazinz. Igenigiburaya yaziniz
IBMm ) l Personel (4) erigi buraya yazmwz. Igerigiburaya yazimz Igers
[ Dagim Yapsabilecek Birimler | iraya yazinz. Igerifi buraya yazimz. Igengi buray
[ Binm ) Geregi | Bigi | zmwz. Igerifiburaya yazimz
GENEL MODURLUK OZEL BURO | (@] | O &
|ZLEME VE DEGERLENDIRME GRUP BASKANLIG! | “ | (] ,:~
OGRENCI IS| FRIVE SOSYAI FTKINI K FR GRUP RASKAN n n X
Sure Sinin Ekle | v
<! >
[Isi yontenair| [1age | Ut Binme lage | [aydeypagt] < 1o [mai Gonoer| [Dagtiod: Binmier| Evraka $ 1 adet not y Kanat]

"Evrak" sekmesinde is listesindeki evraklar gériintiilenecektir. "Birim" sekmesinde ise evraki havale edebileceginiz
birimler gériintiilenmektedir.
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I Ig Listesi ” Gelen Borak Kayit Ekram 1 w >
() Gelen Evrak Kayr Ekrani (DYS_GLN_002a) =&
Evrak (1) | [ |
[ Evrak Bilgileri |
* Geldigi Yer/Kigi  VONETIM BILCISIETEMLERI SUBE MUDURLUGH Evrakin Yeri
" G.Yer No 191 = G.Yer Tarihi 13/09/2012 v Ek Sayisi 0
Gonderen Dosya Adi 7010 Miadi
Gizlilik Derecesi Marmal ~ Gonderim Sekli Marmal v Kenusu |DOKUMAN YEOMETIM m
Aglklama
Gelen Evrak Sayisi Gelen Evrak Tarihi v
[ EK Listesi | [ Matlar | [ Onay Dururmu |
®NOT Onaylayacaklar
FEIRETTE 45 L (@) YPERSONEL GE: MESLEK VE TENiK EGITiM GENE
NOT
SELGUK YAPICH
Evraka ait notunuz var ise buraya yaziniz
Mot girisi
[ w J [2]
isi Xnn\enmrl iade IUSt Birime \age] [KaydEUDaQ\tl Per. Havale IMau Qunner] lgagmm@ Emmmr] Evraka eklenmis 1 adet not bulunuyer. | Kapat

"Detay" sekmesinde evraka ait (st bilgiler gériintiilenmektedir.

Birim @) | e PR ) \

[ Havale Edilebilecek Kullanicilar | I

[ Kullanici [  — B g
BURAK GUL (Yetkili Personel Gelen Evrak) | . O _'.A.‘
=

L <

[igi xanlenmr] Iiaue] IUst Birime iage] KaydeyDadt |Per. Havale [Mail Qt‘mder] [Qagat||u|g| Birimler]

"Personel" sekmesinde evraki havale edebilecediniz personel listesi gériintiilenmektedir. Evraki personele havale
etmek igin, listeden personel seginiz ve "Per. Havale" butonuna tiklayiniz.

(‘ R — S *ET

Gelen Evrak Secilen Kullanicilara Havale Edildi.

7%

Acilan pencerede evrakin segtiginiz personele havale edildigi bilgisi gériintiilenecektir. "Tamam" butonuna basiniz.
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Si (] |

Evrak Bilgileri (3) ||Dosya Bilgi

[ Dosya Bilgiler ]

= Dosya Tuiri l Ozel Dosyalar

w

*Dosya i§|emi| Ozel Dosyalar

v

(Dosyayi Kaldirx) || Son Dosya

|| EarkiDosya |

[ Diosyalar

]

700 (Ozel Dosyalar)

| Ek Listesi ]

[ isi ¥oniendir | [ Havale Edene lade | [ Dadtici§ Birimier | [

Wazgeg

]

Kaydet

Il

Kapat

Evrakin havale edildigi son kullanici evraki is listesinden segtikten sonra "Baslat" butonuna bastiginda evraka iliskin

bilgiler gériintiilenir. "Farkli Dosya" butonuna basiniz ve agilan pencereden dosya secerek "Tamam" butonuna

basiniz. Sectiginiz dosya listede yer aldiginda "Kaydet" butonu aktif hale gelecektir.

[is Listesi || MEB Gelen Evrak Kayr |

( )MEB Gelen Evrak Kayt (DVS_GLN_003b)

B
Bx

=

[Notiar (1) | onay Durumu (2)
NOT
1310872012 18:54
Havale iglemiyle bu evrak;
S. YAPICI adh kullanicrya kayit
olarak gonderiimigtir

< >

<

Evrak Bilgileri (3) | Dosya Bilgileri - Ek Listesi (4)

== »

o )

T.C.
MILL1 EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Grup Bagkanhgt

* Geldigi Yer/Kigi Evrakin Yeri

*G.Yer No *G.Yer Tarihi 13/09/2012 v Ek Sayisi

Gonderen Dosya Adi Miadi (v]
Gizlilik Derecesi + Gonderim Sekli v Konusu 22?;’%;%’:;;:" a
~ Evrak Tury [Genel Evrak v EVRAK OLUSTURMA  |v
* Evrak Tipi [Gelen Evrak v ] Agiklama i

Gelen Evrak Sayisl 191 Gelen Evrak Tarihi 13/09/2012 v

*Cevap Yazisi Yazilacak m? OEvet  [OHayr

[ Isi Yonlendir | [ Havale Edene lade | [ Dagidi@ Birimler | [ Vazgeg |

Bu ekranda, evraka iliskin notlari, evrakin onay durumunu, Ust bilgilerini, dosya bilgilerini ve ek bilgilerini

goriintiileyebilirsiniz. Eger bu yaziya cevap yazacaksaniz

"Cevap Yazisi Yazilacak mi?" alninda "Evet" secenegine

tiklayiniz ve "Kaydet" butonuna basiniz. Bu sekilde kayit edilen belge daha sonra "Giden Evrak Olusturma ve Akis
Baslatma" ekranindan yeni evrak olusturulup "ilgi Evrak Ekle" béliimiinden segilirse "Cevaplandi" olarak kayitlara

gececektir. Islemi bitirmek icin "Cevap Yazisi Yazilacak mi?" alanin "Hayir" secenegine tiklayiniz, daha sonra "Kaydet"
butonuna tiklayiniz.
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Giden Evrak Islemleri - Is Akis1 Diizenleme

|5 MEB SELCUK YAPICI [OGRETMEN] - Sicil:515

Giden Evrak Islemnleri  Sorgular  kisisel Islerle

Giden Evrak OlustLrma ve Akis Baslatma
Evrak Cnay Islernleri

Iz akisi Dlzenlere

I= Akisi Iptali

"Giden Evrak islemleri" mendisii altinda "ls Akisi Diizenleme" secenedine tiklayiniz.

Onay listesini diizenlemek igcin "Onay Listesi Diizenle" butonuna basiniz.

[ ig Listesi Hi§ Akisi Diizenleme Ekram lleZl
f_)ls Alasi Diizenleme Ekrani (DYS_IS_001a) =115
r[ s Akigl DOzenleme |
| Onaylayacakiar
[ Onay Listesi Dizenle |
Akis Sablonu Adi Sorgula |[ Kayoet Glncelle sil
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I_)is Adimi Tanimlama
[15 Akl Tanimiama |

= BILGI iSLEM GRUBU BASKANLIGI Onaylayacahlar
= Bilgi Iglem Grup Bagkam | SELGUKYAPICI
] Ekla : ERTUSRUL GEGIL
+- Grup Ba ... | WOLKAN AKCAY

+ Yetkili Personel Gpla=-Furak
MILLi EGITiM BAKANL *'®
MUSTESARLIK
MUSTESAR YARDIMCILARI v
YONETIM BiLGi SISTEMLERi SUBE MUIDII

+- Memur

+- Ogretmen

+ Sube Miidiirii

+- \feri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

-+

‘ng Birim ‘ ‘ Kagat‘

Onaylayacak personel makam sirasina gére segilmelidir. En alt makamdan baslanarak segilmelidir. Secim yapmak igin
personel adi, soyadi lizerine sag tiklayiniz, agilan meniide "Ekle" butonuna basiniz. Eger onaylayacak personelin bagh
oldugu birim listede yer almiyorsa. "Dis Birim" butonuna basiniz. A¢ilan Birim Se¢me Ekranindan birimi listeye
ekleyiniz. Islemi tamamlamak igin "Kapat" butonuna basiniz.
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I Ig Listesi H ig Akigi Diizenleme Ekram
1L

()iis Akis1 Duzenleme Ekran ©YS_Is_001a) =

o[ 15 Akigl Dlzenleme |

Onaylayacaklar
| SELGUK TARICI
| ERTUSRUL GEGSIL
| WOLKAN AkGAY

[ Onay Listesi Dizenle I

Akig Sablonu Adi  Bigi islem Onay Sahlonu sorgula | Kaydet || Goncele si

Olusturdugunuz onay listesini kaydetmek ve bundan sonraki siirecte tekrar kullanabilmek igin "Akis Sablonu Adi"
alanina bir sablon adi yaziniz ve "Kaydet" butonuna basiniz. Sablonu tekrar kullanmak igin sablon adini yaziniz ve
"Sorgula" butonuna basiniz. Bu ekrani kullanarak Sablonu giincelleyebilir ya da silebilirsiniz.

~

' )EvR oNL_10122 X

Akis Sablonu Kaydedildi.

Akis sablonu kaydettiginizde "Akis Sablonu Kaydedildi" mesaji gériintiilenecektir. Kapatmak icin "Tamam" butonuna
basiniz.
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Giden Evrak Islemleri - Is Akis1 Iptali

| £ MEE SELQUE YAPICI [OGRETMEN] - Sicil:513

Gider Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemle

Giden Evrak Clusturma ve Akis Baslatma
Evwrak Onay Islernleri

Iz akisi Dlzenlerme
I= Akisi Iptali

"Giden Evrak [slemleri" meniisii altinda "is Akisi iptali" secenegine tiklayiniz.

[ig Listesi”i§ Akigt iptalil
( )is Akagi iptali (DYS_IS_001b)
[ iptal Edilebilecek Akiglar |
D[ Adl || Dosya Adi | Is Durumu [ Is Adirmi Durumu |
|1 |Genel Evrak - Evrak Onay islemi (Dagitm Listesi Dalu) 700 Baglatimis g Listesinde Aktf  Hazirla
@ | ®
Sorguya Devam Bt | Onay Durumu | (S miier ey |

Amiriniz evraki onaylamayip dedisiklik yapiimasi, yanlisiarin diizeltiimesi vb. gerekge ile reddedebilir. Eger reddedilmis
bir evrakiniz var ise listede gériintiilenecektir. Evrakin is akisini iptal etmek icin, kayit iizerine tiklayiniz ve "Akisi iptal
Et" butonuna basiniz.

PR—

()is akstiptali ;:

Segilen i Basariyla iptal Edildi.

Akisin iptal edildigine dair mesaj gériintiilenecektir. Mesaji kapatmak igcin "Tamam" butonuna basiniz.
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Sorgular - Birim Evrak Sorgusu

°1 [OGRETMEN] - Sicil:515 - [100

Sorgular  Kisisel Islernler

Birirn Evrak Sorguisu
Diosyalar

Birim Gelen Evrak Takibi
Birirn Giden Evrak Takibi
Onay Evrak Takibi
istatistik

"Sorgular" meniisii altinda "Birim Evrak Sorgusu" segenedine tiklayiniz.

Iig: Listesi ”Birim Evrak Surgusul E
()Ewak Sorgusu (DYS_SRG_001h) l
r[ * Sorgu Kriterleri |
@Gelen Evrak OGiden Evrak CHepsi [=on islem Tarihi Gelen £ Tekid Zaman Dolan
Resmi Sayi 100 180 Dosya Adi D
Resmi Tarihi SIS
Kayit Tarihi Tekid Tarihi
Geldigi/Gonderil.Yer E] Barked No

Geldigi Yer Sayisi

Geldigi Yer Tarihi

Dokiiman igerigi

Kaydeden

Temge |[  Sorgula

Dosya Evrak Listesi
ER
= &§ Dosya: 700
= oo
= 'fi Gelen Evrak
=2 \?5 Gelen Evrak (1 7/0852012) [Dosyasinda {Gelen Evrak)]
B Giden Evra
he230712 Sec

Detaylar

Goistar
Yardr
Seg e Yazdr

Evraki sorgulamak igin, evraka iliskin bilgileri ilgili alanlara giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz. Arama sonucunda
bulunan kayitlar "Dosya Evrak Listesi" alaninda listelenecektir. Evrakin ayrintisini gérmek igin evrakin lizerine sag
tiklayiniz agilan mentiden "Detaylar" segcenegine basiniz. Ayni meniiyii kullanarak evraki gésterebilir ya da
yazdirabilirsiniz.
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r’ EK Tanitma E

a; | Diske Kayoet [ €k 4 Oncer » sonrak || m Son || Dandor | 100 g[{
T

T.C.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
TEST BIGE

Say1 : TEST YESSMB 020.RBIB 0 03 00 00/700/51

Konu: 23.07 >» 16.21 (i)
A | 3]
Segilen Dokiiman | [ Ara
Ek Yeri |
* Ek Turu Giden Evrak
Geldigi Yer TEST ¥YESSM G.Yer Dosya No 700
Geldigi Yer Sayi |51 Geldidi Yer Tarih |23/07/2012

Evraka iliskin bilgiler ve evrakin én izlemesi ekranda gériintiilenecektir. Ekrani kapatmak igin "Tamam" butonuna
basiniz.

Dosya Evrak Listesi

= W
= B Dosya: 700
= & 700
= [ Gelen Evrak
= % Gelen Evrak {17/08/2012) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] |
BGiden Evrak
he230712093527 pdf

ligili Evrak Listesi || Dagiom Listesi || Da@mich Birimler

Sectiginiz evraka ilisin ilgili evrak listesini, dagitim listesini ve dagitildigi birimleri butonlara basarak
goriintiileyebilirsiniz.
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Sorgular - Dosyalar

E [OGRETMEN] - Sicil:515 - DE

Sorgular  Kisisel Islermler

Birirm Ewrak Sorgusw
Diosyalar

Birim Gelen Evralk Takibi
Birirn Giden Evrak Takibi
Onay Evrak Takibi
istatistik

"Sorgular" mendiisii altinda "Dosyalar" secenegine tiklayiniz.

[ Ig Listesi "Dow] lfu

() osyalar 0YS_DSY_0012) B

[ Sorgu Kriteri |
DosyaNo 700 Sorgula__|
r[ Klasorier ] - Dokumaniar |

[ Agiklama | Ookimantar
| " Giden Eviak - 92 - 09/08/2012 - 9.8-12-14-56
" Giden Eviak-- 05 - 0008/2012 - 0.8-12-16-30
_ Giden Evrak - 96 - 00/08/2012 - 9.8-12.-1503
%3] YONETiM BiLGI SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU ' Giden Eviak - 98 - 09/08/2012 - 9:8-12--15-50
2 = 700 — Bilgi lglem Igteri (Genen ~ Giden Evrak - 100 --- 09/08/2012 --- 9-8-12--15-50
Giden Evtak - 102 - 10/08/2012 - 10-8-12-9-62
" Giden Eviak - 103 — 10008/2012 - 10-8-12-9-57
" Giden Evrak - 105 - 10/08/2012 - 10-8-12--16.08
* [Giden Evrak-- 106 - - 10-8-12-16.28/
" Giden Evrak - 193 - 13/09/2012 - DOKUMAN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURM
" Giden Evrak - 194 .- 13/08/2012 -~ DOKUMAN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURM
~ Giden Evrak - 68 - 06/08/2012 -- .§
| Giden Evrak - 20 - 25/05/2012 - 6287 sayili kanunun ¢ Okul Sistemine Uyarlanmas:
© Giden Eviak-- 67 - 0608/2012 - 123

Bilgi iglem igleri (Genel)

Goéruntilenen Dosya Sayis:2 ¢ |

()

Klasér icindeki dokiimanlari listelemek igcin "Dosya No" alanina dosyanin numarasini giriniz ve "Sorgula" butonuna
basiniz. "Klasérler” alaninda ilgili klasériin izerine tikladiginizda, "Dokiimanlar"” alaninda klasér altindaki dokiimanlar
listelenecektir.
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[ Dokiimaniar |

Crokdmanlar

Gelen Eviak - 148 — 1708/2012 - UST HAWVALE

Giden Evrak --- 191 - 13022012 - DOKOMAN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTUR
Giden Evrak - 195 - 13/02:2012 - DOKOMAN YOMETIM SISTEMINDE GiDEN EVRAK OLUSTUR

 Giden Ewrak - 65 - 01082012 — CSA Ewraky Gorintoile
 @iden Ewrak - 85 - 03/M02/2012 — DG Evwrakin Detaylan
 Giden Ewrak - 70 - 06/08/2012 - ASCCSA Evrakin Ekleri

o iden Ewrak - 74 - 06082012 - Evrakin ‘ersiyarlan

Giden Ewrak - 192 - 13408/20412 - DOKUOMAN TANETIM Sisremmvesrencvrmreoel 3 TUR
Giden Evrak - 69 - 06082012 - C5

Islem yapmak istediginiz dokiimanin iizerine sa§ tiklayiniz. Acilan meniiden ilgili seceneklere basarak evraki
goriintiileyebilir detaylarina, eklerine ve versiyonlarina bakabilirsiniz.
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Sorgular - Birim Gelen Evrak Takibi

I [OGRETMEN] - Sicil:515 - [100,

Sorgular  Kisisel Islernler

Birirm Evrak Sorgusu
Diosyalar

Birim Gelen Evrak Takibi
Birirn Giden Evrak Takibi
Ornay Evrak Takibi
istatistik

"Sorgular" mendiisii altinda "Birim Gelen Evrak Takibi" secenegine tiklayiniz.

I3 Listesi ” Birim Gelen Evrak Takibi Ekrani Mlﬁl
() Birim Gelen Evrak Takibi Ekrani (DYS_SRG_003h)
[ Kriterler |
Havale Eden [ v WA .
- Geldf?f Yer BILGI ISLEM GRUBL BASKANLIG] D
Geldigi Yer Sayisi
e | ) Geldigi Yer Tarihi
Kenusu
[ Evrak Listesi |
" [Gemiiver | G.verSayisl || G.ver Tarihi|[Havale Tarhi || Havale Eden || Havale Edilen Havale T Kayit Durumu [ Kayit Stresi
1 |BILGI ISLEM ... 236 21/08/2012 2170972012 150, |SELCUK YAPICI | SELCUK YARICI | Kaat KAYDEDILDI: 236 14 dk: 57 sn
@ ®
[ Gelen Evrak On lZleme | Giden Evrak On Izleme [?Qat]

Evraki bulmak igin "Kriterler" alanina evraka iliskin bilgileri giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz. Tabloda girdiginiz
kriterlere iliskin kayitlar listelenecektir. islem yapmak istediginiz kayit iizerine tiklayarak aktiflestiriniz. "Gelen Evrak
On izleme" butonuna basarak evraki gériintiileyebilirsiniz. Evrakin is akisi detaylarini gériintiilemek icin "is Akisi
Detaylari" butonuna basiniz.
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Oig Gezgini

5E

Fvrajga Bagh isler: Gelen Fvrak

Havale: 48645
Aetdama : Havale
Dututn : Batirilinig
Dozya Mo : Génderen Dogya Mo == 700
Olugturan : SELCUK YAPICI

Bu {3 Alasing Eklenmis Motlar
Onceld {3 Sonrald [sler

Eiiro Kayt:48646
Actklarma ; Hvle[Kawt [pin]
Duran : Bitirilrods
Olugturan - SELCUK YAPICI

Bu {3 Alagima Fiklenmig Motlar i
Onceld {3 Sonraki Iglf:rr

[v]

Geri || lleri

Evrakin is akisi detaylari gériintiilenecektir. Ekrani kapatmak igin "Kapat" butonuna basiniz.
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Sorgular -Birim Giden Evrak Takibi

CI [OGRETMEN] - Sicil:515 - [100

Sorgular  Kisisel Islermler
Eirirn Ewrak Sorguisu
Diosyalar
Birimn Gelen Evral Takibi |

; Birinn Giclen Evrak Takibi ’
Onay Evrak Takibi ;

istatistik

"Sorgular" mendiisii altinda "Birim Giden Evrak Takibi" secenegine tiklayiniz.

ig Listes! |[Birim Giden Evrak Takibi Ekran: Mlﬁl
( )Birim Giden Evrak Takibi Ekrani (EVR_GNL_004h) ]
[ Kriterler |
Dosya No (] gt Birim YANETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUED v |
Génderilen Birim [] ResmiEvrak sapsi
Konu iglem Tarihi 07/09/2012 [ v ] | 14/09/2012
Onay Durumu Onayladiklanm ~
Sorgula |
[ Ewrak Listesi |
[Dosya o ][ Dosya Tord Konu Agiklama
1 (700 DOKUMARN YONETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURNMA DOKUMARN YOMNETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURMA |
2 700 Dokiman Yénetim Sisteminde Giden Evrak Olugturma Dokiman Yanetim Sisteminde Giden Evrak Olugturma |
3 |700 DOKUMAN YOMNETIM SISTEMINDE GIDEN EVRAK OLUSTURMA DORLUMAN YOMETIM SISTEMINDE GIDEN EVREAK OLUSTURMA, ||
<] | (2
| Giden Evrak Bilgileri ]
Dosya Ne |700 [ Ewraka Konu Olan Kigiler || Diadiim Listesi [ Evraki Goster |
Evrak Tipi |Ziden Evrak [ ilgill Evrak Listesi | [ Ek Listesi | [ Detaylar |
Kapat

Kriterler alanina takip etmek istediginiz evrak iliskin bilgiler giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz. Evrak listesi
tablosundan evrakin lizerine tiklayarak seciniz. Ekranin altinda yer alan butonlara basarak evraka konu olan kisileri,
dagitim listesini, evrakin kendisini, ilgili evrak listesini, ek listesini, detaylarini ve is akisi detaylarini
goriintiileyebilirsiniz.
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Sorgular - Onay Evrak Takibi

I [OGRETMEN] - Sicil:515 - [100,

Sorgular  Kisisel Islerler
Eirirm Evrak Sorgusu
Diosyalar
Birim Gelen Evrak Takibi
Birirn Giden Evrak Takiki
Onay Evrak Takibi
istatistik

"Sorgular" meniisii altinda "Onay Evrak Takibi" secenegine tiklayiniz.

|i§ Listesi HOnay Evrak Takihi] Mb]
{)Onay Evrak Takibi (DYS_SRG_003c) ]
[ Kriterler ]
Onay Durumu [ Onaylanacak 4
Evrakin Sisteme Kayit Tarihi | 14/05/2012 21/09/2012
[ Evrak Listesi |
[Evrakm Kanusu [ Birim Al [Yazw\ Baslatan Baslangig Tarihi Qnay Tarihi Resmi Sayi [ Resmi Tarihi Kar
[1 Jovs pENEME YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU |SELGUK YAPICI 21/08/2012 233 21/09/2012
(2] | 2]
[ Evakonieme || EK Listzsi | (oSBT DALz [ 15 Awigi Notiar |

Belli tarihler arasinda onayladiginiz veya onaylayacaginiz evraklarin listesini ekranda gérebilmek igin kriterler alanina
takip etmek istedidiniz evrak iliskin bilgiler giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz. Evrak listesi tablosundan evrakin
lizerine tiklayarak seciniz. Ekranin altinda yer alan butonlara basarak evrakin kendisini, ek listesini, is akis detaylarini
ve is akisi notlarini gériintiileyebilirsiniz. Eger incelediginiz evrak son kullanici tarafindan génderildi ise "Kayit Tarihi"
alaninda génderildidi tarih gériintiilenecektir, evrak génderilmedi ise alan bos gériintiilenecektir. Evrakin is akisi
detaylarini gériintiilemek icin "is Akisi Detaylar” butonuna basiniz.
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( )onayListesi
Onayiayacaklar
- () SELGUK YAPICI: OGRETMEN: YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU

Tarhge || Kapat

Acilan pencerede evraki onaylayacaklarin listesi goriintiilenecektir. Evrakin tarihgesini gérmek icin "Tarihce"
butonuna basiniz.

rOTarihge

| i3 Adimi || Iglem I Tarih || Personel | Aciklama |
1 |- Yaratma 21/09/2012 09:28  |SELGUK AR -
2 |- Basglatma 21/09/201209:28 |SELCUK YARICI 00 saat 00 dk ;00 sn

Acilan pencerede evrakin tarihgesi gériintiilenecektir.
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DYS Yonetici Ekranlar: - Personel
Ekleme\Glincelleme\Sorgulama

|| MEB SELQUE YAPICI [DYSYOMETICI] - Sicil:Si

OS5 Yinetici Ekranlar

Personel Gdreviendirme

| Personel Gorevlendirmne iptal\Sorgularma
Yetki Deyri

Is abkis sktarma Islernler

Il Birim Eklerne

O%'S Tarirmn Ekrani

Birirn Bilgileri GUncelleme

Personel Eklerme! Glncelemes!Sorgulara

"DYS Yénetici Ekranlari” mentisii altinda "Personel Ekleme\Giincelleme\Sorgulama" secenedine tiklayiniz.

[ I5 Listasi ”PETSI]I’IEI Bilgileri E
()Personel Bilgileri EKI iincell [:
[ Personel Bilgileri |
“Ad SELCUK Onceki Soyad
*Soyad vapIc] Unvan
*Sicil No E-posta
=Te¢ Kimlik No =Kullanici adi
Cinsiyet [Erkex v]
| [22_J(Soyad J[KmikNo [ SiciNo__)( Cinsiyet ][ O.Soyad || _Gérev | Unwan ][ Biim__J[ E-pasta__||_LDAP
| Tablodan Kaldr | [ Tanloyu Temizie | [ Kaydet | [ Kapat

Acilan pencerede ilgili alanlara bilgilerini glincellemek istediginiz personelin bazi bilgilerini giriniz ve
"Sorgula" butonuna basiniz.
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|§ Listesi ” Personel Bilgileri E
() Personel Bilgileri £ E
[ Personel Bilgileri |
“Ad SELGUK Gnceki Soyad
*Soyad APICI Unvan
“gicil No U E-posta
*T¢ Kimlik No Ll ITTee *Kullanici adi CIIITTII
Cinsiyet [ Erkek v]
A [Soyad | Kimlikio Jl__ siciNg Cinsivet ¥ | ©.50yad Girey Unvan Birim E-post
1 |sELguk  vapici  TTtimmmmen Tt Erkek
=l I ] (3]
| Tablodan Kaldir | [ Tabloyu Termizle | [ Kaydet | [ Kapat |

Bilgilerini giincellemek istediginiz personelin kaydi iizerine tiklayiniz. Usteki alanlar personelin bilgileri ile dolacaktir.
Istediginiz giincellemeleri yapiniz. "Giincelle" butonuna basiniz. Tabloda yaptiginiz degisiklikler gériintiilenecektir.
Islemi tamamlamak igin "Kaydet" butonuna basiniz.

'( )uve_ont_100768

Personel Bilgileri Giincellendi.

islemin gerceklestigine dair mesaj gériintiilenecektir. "Tamam" butonuna basarak mesaji kapatiniz.
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DYS Yonetici Ekranlari - Birim Ekleme

i
| £ MEB SELQUK YAPICI [DYSYOMETICI] - Sicil:5
S

'S Yonetici Ekranlar

| Fersonel Gorerlendirme

Personel Goreylendirmne iptalSorgularma
Yetki Dewri
I Is akis Aktarma Islernler
Eirim Eklemea
DS Tarurm Elerani
Birirn Bilgileri Glncelerns
Rersonel EklernetGloncellermnealSorgularma

DYS Yénetici Ekranlari" meniisii altinda "Birim Ekleme" segenedine tiklayiniz.

[ig Listesi HBirim Ekleme]

()Birim Exleme

*Ust Birim

[ Birim Bilgileri |
*Birim Adi

*Yazigma Kodu

il || ADANA v
ilce > [ALADAG v
Teskilat [ Merkez v]
Yazigma Sablonu Adresi
[ Temizie | [ kaydet | [ Kapat |

Eklemek istediginiz birimin bagl oldugu birimi secmek igin "Birim Se¢" butonuna basiniz.
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi IDARI

[ Birim Kodu lle Sorgulama |

Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI

| Waldir | [ Gokuge; |

[
—“ [ il [ ilgesi [ Birim Kadu | [ Tim Merkez
1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Tom Tasra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

[ig Listesi "Birim Ekleme

( )Birim Exteme
*Ust Birim 1000016  DESTEK HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
[ Birim Bilgileri |

“Birim Adi IDARI ISLER GRUP BASKANLIGI

*Yazigma Kodu B.08.0.DHG.0.04

il 6 [AnkaRA v]

ilce I [MERKEZ v]

Teskilat [ Merkez v ]

Yazigma Sablonu Adresi

[ Temizie | [ Kaydet | [ Kapat |

"Ust Birim" alaninda sectiginiz iist birim gériintiilenecektir. "Birim Bilgileri" alanina birim adini, yazisma kodunu,
birimin bagh oldudu ili ve ilceyi, teskilattaki konumunu, var ise yazisma sablonu adresini yaziniz. Islemi bitirmek igin
"Kaydet" butonuna basiniz.
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Birim hilgileri kaydedildi.

-

Birim bilgilerinin kaydedildigine dair mesaj gériintiilenecektir. Mesaji kapatmak igcin "“Tamam" butonuna basiniz.
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DYS Yonetici Ekranlar: - Birim Bilgileri Guincelle

—

|| MEE SELCUE YAPICI [DYSYOH - Sidl:5

'S Yonetici Ekranlar

Personel Gorevlendirme

i Personel Gorevlendirme iptal\Sorgularma

Yietki Devri
Is akis Aktarma Islernler i
Birim Eklere :

DS Tarirm Ekrar

Birim Bilgileri Glncelerne

ll] Personel Eklerne! GlncellernelSorgulara

DYS Yénetici Ekranlari" meniisii altinda "Birim Bilgileri Giincelle" secenegdine tiklayiniz.

|is Listesi || Birim Bilgileri Gincelleme

() Birim Bilgileri Guncelleme

[ Birim Bilgileri |
“Birim Adi

*Yazigma Kodu

il || ADANA v
ilce > |ALADAG v]
Teskilat { Merkez v ]

Yazigma $ablonu Adresi

[ Temizie | [ s | [ Kaydet | [ Kapat |

Glincellemek istediginiz birimi se¢gmek icim "Birim Se¢" butonuna basiniz.
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi IDARI

[ Birim Kodu lle Sorgulama |

Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | | iDARi ISLER GRUF BASHANLIGI

| Waldir | [ Gokuge; |

[
—“ [ il [ ilgesi [ Birim Kadu | [ Tim Merkez
1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Tom Tasra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

[ i Listesi " Birim Bilgileri Giincelleme
()Birini Bilgileri Guncelleme

Birim 1000019 IDARI ISLER GRUP BASKANLIGH

[ Birim Bilgileri |
“Birim Ad IDARI ISLER GRUP BASKANLIG|
*Yazisma Kodu £.08.0.DHG.0.04.00.00
il 5 | ANKARA v|
ilce | |MERKEZ v|
Teskilat [ Merkez " l

Yazigma Sablonu Adresi

[ Temizie | [ 81 | [ Kaydet | [ Kapat |

Sectiginiz birime ait bilgiler ekranda gériintiilenecektir. Giincelleme islemini tamamlamak icin bilgileri giincelledikten
sonra "Kaydet" butonuna basiniz.
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Bilgilerin gtincellendigine dair mesaj gériintiilenecektir, kapatmak igin "Tamam" butonuna basiniz.
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DYS Yoneticisi Ekranlari - Personel Gorevlendirme

[£| MEE SELQUK YAPICI [DYSYOMETICI] - Sicil:Si

S YYonetici Ekranlar
Personel Girevlendirmme

Personel Gorevlendirme iptal,Sorgulama
Yetki Devri

Is akig Aktarrna Islemleri

Birim Eklerme

OY'S Tanum Ekrar

Birirn Bilgileri GUncelleme

Personel Eklemne Glncellerne! Sorgularna

"DYS Yénetici Ekranlari” mendisii altinda "Personel Gérevlendirme" segenedine tiklayiniz.

[i§ Listesi H Personel Goreviendirme [‘.]H
() Personel Goreviendirme (UYG_GNL_289) - =X
[ Birim Segimi | (]

* Birim ID [ Brmsec | | Temizle ]

[ Gérev / Personel Bilgileri |

m

“siciNo &
*Personelin Rolu v]

Baglama Tarihi .

Bitig Tarihi -

Acilan pencerede gérevlendirme yapacagimiz birimi segmek icin "Birim Se¢imi" alaninda "Birim Se¢" butonuna
basiniz.
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DBirim Secme Ekram
[ Birim # Cig Kurum Arama |

Adi IDARI

| Birim kKodu lle Sorgulama |
Birim Kodu [CIBirirn Kodu ile Sorgula

Sorgula I
— ! ipariisLER GRUP BAgKANLIEI
[ Exe |[ kWadr ][ Cokuge; |
Ll Ad Il i I ligesi I Biiritn Kodu )| [ Tum Merkez
Tom Tagra

Acilan pencerede birimi segmek igin "Adi" ya da "Birim Kodu" alanlarina deder giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz.

DBirim Secme Ekrani
[ Eirim £ g Kurum Arama |

Ach IDARI

| Birim Kodu ile Sorgulama |
Birim Kodu [ClBirirm Kodu ile Sorgula

— ] iDARIISLER GRUF BASKANLIGI

{Emms] | Kadr ][ GCokuge; |
[ Ad [ l | iigesi [ Birim Kodu )l [ Tom Merkez
1 |iDARI ISLER GR... 1000019 |

Torm Tagra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

Sayfa 66

A gBIT
SUa T
MILLi EGITIM BAKANLIGI

Dokuman YONETIM SisTEmi

<+
o
I

\‘é““



[ Birim Segimi |

*Birim ID 1000019 IDARI ISLER GRUP BASKANLIGI

( Temizle ]

"Birim Se¢imi" alaninda segiminiz gériintiilenecektir.

[ Garev / Personel Bilgileri |

* icil No ()

= Personelin Rolu [ "J
Baglama Tarihi e

Bitig Tarihi R

Kaydet Kapat |

Gorevlendirilecek personeli segmek icin "Gérev / Personel Bilgileri" alaninda "Personel Se¢" butonuna basiniz.
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( )Persnnel Seg

[Sorgulama Kriterleri]

Personelin Adi SELCUK
Personelin Soyadi YAPICI
Sicil No sgrgula

[Personel Listesi]

[ &l Ad | Soyad | Garev | Onvan || Birirm Ad
[1]28. |sELCUK  yaPict | | |

<] | [
SHIREEIRE

| Jamam | | Kapat |

Acilan pencerede "Personel Adi" alanina gérevlendirmesini yapmak istediginiz personelin adini "Personelin Soyad"
alanina, soyadini yaziniz ve "Sorgula" butonuna basiniz. Tabloda personel gériintiilenecektir. ilgili kaydi seginiz ve
islemi tamamlamak icin "Tamam" butonuna basiniz.

[ Géirev / Personel Bilgileri |

= sicil No 28w [)|SELCUK YAPICI Personel Seg

* Personelin Rolu

— J)
Editim Uzmani 2
Baglama Tarihi Genel Midir

Bitis Tarihi SIS

Hizmetli -Grup Bagkani =
Hukuk Mugaviri

ic Denetgi

ic Denetim Bagkani

ingaat ve Emlak Grubu Bagkani

| Kaydet | [ Kapat |

"Gérev / Personel Bilgileri" alaninda sectiginiz kullanicinin kimlik numarasi, adi ve soyadi gériintiilenecektir.
Kullaniciya rol atamak icin "Personelin Rolii" alaninda rol (izerine tiklayarak seginiz.
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[ Garev / Personel Bilgileri |
= sicil No 2886770480 [ ..]|SELCUK YAPICI Personel Seg
* Personelin Rolu E"Brup Baskani v]
Baglama Tarihi PR
Bitis Tarihi B
[ Kaydet || Kapat |

"Gérev / Personel Bilgileri" alaninda sectidiniz rol gériintiilenecektir. Isterseniz roliin baslayacadi ve bitecedi tarih ve
saati belirleyebilirsiniz. Belirlemez iseniz sistem sinirsiz siire ile kullaniciya rolii atayacaktir. isleminizi bitirmek igin
"Kaydet" butonuna basiniz. Personel tarafinizca gérevlendirilmistir.
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DYS Yonetici Ekranlar: - Personel Gorevlendirme Iptal /
Sorgulama

|| MEE SELCUK YAPICI [DYSYOMETICI] - Sicil:Sj
B e

O'S Yonetici Ekranlar

Personel Gorewvlendirmne

Personel Gorevlendirmne iptalSorgularma
Yetki Devri

I adas sltarma Islernleri

Bitirn Eklerne

C'S Tarirn Ekrar

Birirn Bilgileri GUncelleme

Personel Eklerned Glnceleme Sorgulama

"DYS Yénetici Ekranlari” meniisii altinda "Personel Gérevlendirme Iptal / Sorqgulama" segenedine tiklayiniz.

[ i§ Listesi HPersoneI Goreviendirme iMaIISomuIama l EJ >

{)Personel Gorevlendirme iptal’Sorgulama (UYG_GNL_D500)
[ Personel Gareviendirme Bilgileri Sorgulamsa |
Goreviendirmenin Yapildigi Birim | |

[ Gorevlendirme Durumu |

s : [AK[IT v]
Gorevlendirme Yapilan Personel EH Persone| Seg
[ sorgua || Temzie |[ Raporal |

Personelin gérevilendirildigi birimi segmek icin, "Personel Gérevlendirme Bilgileri Sorgulama" alaninda "Birim Se¢"
butonuna basiniz.
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi IDARI

[ Birim Kodu lle Sorgulama |
Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI

| Waldir | [ Gokuge; |

[s
—“ [ il [ ilgesi [ Birirn Kodu J

1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igcin "Tamam"
butonuna basiniz.

[ Personel Gareviendirme Bilgileri Sorgulama ] . )
m : : el ’ P——— 0 [ Gdreviendirme Durumu |
Gdérevlendirmenin Yapildigi Birim 1000016 | DESTEK HIZMETLERI GEMEL MUDURLLUGL i L [Akt'f ]
I v
Gorevlendirme Yapilan Personel B Persone| Seg
[ sSorguia  |[ Temigle || Raporal |

"Personel Gérevlendirme Bilgileri Sorgulama" alaninda segtiginiz birimi gériintiilenecektir. Gérevli personeli secmek
i¢in "Personel Se¢" butonuna basiniz.
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Opersnnel Seg
[Sorgulama Kriterleri]
Personelin Adi SELCUK

Personelin Soyadi YAPIC

Sicil No

[PErsonel Listesi]

Lo Ad [ Soyad Girey Urrvan Birim Adi
1|28, SELCUK  YAPRICI

(<] n | [2]
«|[<|[ 1 F[>][»

[ Tamam | [ Kapat |

n

Acilan pencerede "Personel Adi" alanina gérevlendirmesini yapmak istediginiz personelin adini "Personelin Soyadi
alanina, soyadini yaziniz ve "Sorgula” butonuna basiniz. Tabloda personel gériintiilenecektir. llgili kaydi seginiz ve
islemi tamamlamak icin "Tamam" butonuna basiniz.

ig Listesi HPersonel Goreviendirme i ] lﬁju
() Personel Goreviendirme iptaliSorgulama (UYG_GNL_0500) E
[ Personel Gareviendirme Bilgileri Sorgulama | - -
A 2 5 = A o T— — [ Géreviendirme Durumu |
Gérevlendirmenin Yapildigi Birim 1000016 DESTEK HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
1 v
Géreviendirme Yapilan Personel 22177 D SELCUK YAPICI Personel Seg
[ Sorguia |[ Temize ][ RaporaAl |
[ Personel Gdreviendirme Bilgileri]
[ j [ Géreviendirme Yapan Personel | islemin Yapildi Birim I islem Tarihi Il Personel Adi I P
_}VEDAT OZDEMIR (3626028533) _iMiLLi EGITIM BAKANLIGI E 04/07/2012 12:00:00 ;SEL@UK YAPICI (2886770480) lDYS Yone
aF : >
[ Goreviendirmeyiiptal Et_| [ Kapat |

"Personel Gérevlendirme Bilgileri Sorgulama" alaninda sectiginiz personelin bilgileri gériintiilenecektir. "Sorgula”
butonuna basiniz. Tablodan personeli seginiz ve géreviendirmeyi iptal etmek icin "Gérevlendirmeyi iptal Et" butonuna

basiniz.
Sayfa 72
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F =
Gorevlendirme iptal Islemi @

/7. BuKiginin Géreviendirmesini iptal Etmek
Istediginize Emin Misiniz 7

Acilan uyari mesajinda "Evet" butonuna basiniz.

'()uve_onNL_10008

islem Basan ile Gergeklestirildi.

Acilan uyari mesajinda "Tamam" butonuna basiniz. Personelin gérevlendirilmesi tarafinizca iptal edilmistir.
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DYS Yonetici Ekranlari - DYS Tanim Ekrani

DS Yonetici Ekranlar

|£| MEE SELCUK YAPICI [D"IE"I"UNE |Hi - Sicil:51
e ———

Personel Gorevlendirme

Yatli Devri

Is ks Aktarma Islernler
Birim Ekleme

LS Tarirn Ekran

Birirn Bilgileri Goncelerne

|I| Personel Eklerme! GlncellerneSorgularma

Personel Gorevlendirmne iptallSorgularma

—Y

1 -

DYS Yénetici Ekranlari" menlisii altinda "DYS Tanim Ekrani" secenegdine tiklayiniz.

I ig Listesi HDYS Tanim Ekrani

( )ovs Tanm Ekrani D =
airm
Evraki Karsilayan Rol iade Evraki Kargilayan Rol
Evraki Karsilayan Rol Tanimla [ vl iade Evraki Karsilayan Rol Tanimla [ v
Birim E-imza aktif mi [CIBirim E-imza Aktiflestir
[ Temizle ] [ Kaydet ] [ Kapat ]

islem yapacadiniz birimi secmek icin "Birim Se¢" butonuna basiniz.

Sayfa 74
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |
Adi DARI
[ Birim Kodu lle Sorgulama |
Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula
— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI
[ | Waldir | [ Gokuge; |
—“ Adi [ il [ ilgesi [ Birim Kadu | [ Tim Merkez
1 |IDARI ISLER GR 1000019 | .
om Tasra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

[ ig Listesi HDYS Tanim Ekran
'()DYS Tanim Ekrani

Birim 1000049 IDARI ISLER

Evraki Kargilayan Rol Tanimlanmamig iade Evraki Karsgilayan Rol Tanimlanmamig

Evraki Kargilayan Rol Tanimla

Vi iade Evraki Kargilayan Rol Tanimla i
Ddner Sermaye Saymat )
Birim E-imza aktif mi Editim Uzmani

[CIBirim E-imza Aktiflestir
Genel Midir

Grup Bagkani

Hizmetli

Hukuk Miigaviri

Mali Hizmetler Uzman Yz -
Mall Hizmetier Uzmani [y (ZemZe ] [ kaydet | [ Kapat

Sectiginiz birim ekranda goériintiilenecektir. "Evraki Karsilayan Rol Tanimla" alanini kullanarak birime gelen evrakin
hangi rol tarafindan karsilanacadini belirleyiniz.
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i3 Listesi || DYS Tanim Ekrani u
( )DYS Tanm Ekran i
Evraki Kargilayan Rol Tanimlanmamig iade Evraki Kargilayan Rol Tanimlanmamig
Evraki Karsilayan Rol Tanimla Grup Bagkani v ] iade Evraki Kargilayan Rol Tamimla | Vi
Denetgi (&
Birim E-imza aktif mi Pasif [CIBirim E-imza Aktiflestir Denetci Yardimcisi
Diyetisyen El
Doner Sermaye Saymar |
Egitim Uzmani
Genel Midir
[ Temizie | [ Kaydet | [ Kapat | Srup Bagkant
! =3 i Hizmetli [orup Bagant | [

"lade Evraki Karsilayan Rol Tanimla" alanindan birimden ¢ikan evrakin hangi rol tarafindan génderilecegini
belirleyiniz. Evraki karsilayan ve iade eden rollerin ayni olmasi istenmektedir.

[ ig Listesi ”DYS Tanim Ekrani
Obv's Tanim Ekrani E
Birim 000049 IDARI ISLER GRUP BASKANLIGI
Evraki Karsilayan Rol Tanimlanmamig iade Evraki Kargilayan Rol Tanimlanmamig
Evraki Kargilayan Rol Tanimla Grup Bagkan v iade Evraki Kargilayan Rol Tamimla | Grup Bagkan v
Birim E-imza aktif mi Pasif
[ Temizie ]| [ Kaydet | [ Kapat |

Birimde olusturulan evrakin sayi alabilmesi icin "Birim E-imza Aktiflestir" onay kutusuna tiklayarak onayli hale

getiriniz.
Sayfa 76
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islemin gergeklestigine dair mesaj ekranda gériintiilenecektir. Kapatmak icin "Tamam" butonuna basiniz.
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DYS Yonetici Ekranlari - Yetki Devri Ekrani

|| MEE SELCUK YAPICT [DYSYOMETICI] - Sicil:Si

'S Yonetici Ekranlar

Personel Gorevlendirme

Personel Gorevlendirme iptal\Sorgularma
etk Dievri

Is akis Aktarma Islernler I
Birim Ekleme

C'S Tarurm Ekran

Birim Bilgileri Goncelerne

Personel Eklerne! GlncellernelSorgulara

DYS Yénetici Ekranlar1" meniisii altinda "Yetki Devri" secenegine tiklayiniz.

g Listesi "Yijnelici is Akist Yetki Devri

s

() ¥oneticiis Akis1 Yetki Devri (DYS_YTK_001b)

E1|

r[ Yetki Devri |
Aciklamalar
:: Yetkilerini daha Gnce, yetkisini devretmek istediginiz kull: ya di is bir kull: ya bu kulf: yetkileri devredilemez.
:: Yetkilerini daha once, dolayl olarak yetkisini devretmek istediginiz kulf: ya devretmis bir kull. ya bu kulf: yetkileri devredilemez.
(Ornegin, yetkilerini bu kulfamciya devretmis bir kullaniciya yetkilerini devretmis bir kult ya bu kull: yetkileri devredilemez.)

RS i e = —

IF B SEE |

‘ Ozaman Sinir lle Yetki Devri islemi  ®Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri islemi

{Yetkileri Devredilecek Kullanici ‘ [ Yetkileri Devredilecek Kullaniciyl Seg ]

‘ Yetkileri Devralacak Kullanici ‘ [ Yetkileri Devralacak Kullanicryl Sec ] [ClAkKtif Garevieri De Aktar

[ Kullanicinin is Akigt Yetkilerini Devret | [

Kapat

I

Yetki devri yapilacak birimi secmek igin "Birim Se¢" butonuna basiniz.
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DBirim Secme Ekran

| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi DARI
[ Birim Kodu lle Sorgulama |

Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI

[ | Waldir | [ Gokuge; |

—“ [ il [ ilgesi [ Birim Kodu J
1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

Kullanici Segimi

[ Birim Seg ]

OZaman Sinir ile Yetki Devriislemi  [©Zaman Sinin Qlmadan Yetki Devri islemi]

Yetkileri Devredilecek Kullanici [ Yetkileri Devredilecek Kullanicryl Sec ]

Yetkileri Devralacak Kullanici ktif Garevileri De Aktar

Eger yetki devrinde zaman siniri olacak ise, "Zaman Siniri ile Yetki Devri islemi" radyo butonuna, eder yetki devrinde
zaman siniri olmayacak ise, "Zaman Sinirt Olmadan Yetki Devri [slemi" radyo butonunu seginiz. Yetkileri devredilecek
kullaniciyr secmek icin "Yetkileri Devredilecek Kullaniciyi Se¢" butonuna basiniz.
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DKullamm Secimi
[ Personel Segimi |

=+ iDARI ISLER GRUP BASKANLIGI
= Grup Bagkam
| CENGIZ BZ5AN

| EYUP vAMAN

Memur
Sube Midiirii  [EYUP YAMAN

Yetkili Personel 4girim | iDARI ISLER GRUP BASKANLIGI
Fol adi: Grup Baskan

Raolu GRUPBASKAN

Yetki devri yapacak kullaniciyr se¢mek igin,kullanici lizerine sag tiklayiniz, agilan meniiden "Se¢" butonuna basiniz.

Kullanici Segimi——— = = — - — —

[ Birim Seg ]

OZaman Siniri le Yetki Devri iglemi ®Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri iglemi

Yetkileri Devredilecek Kullanici  EYUP YAMAN [ Yetkileri Devredilecek Kullaniciy Seg |

Yetkileri Devralacak Kullanici [ Yetkileri Devralacak Kullaniciyl Seg ] [ClAktif Gérevieri De Aktar

"Kullanici Se¢imi" alaninda segtiginiz kullanici bilgileri gériintiilenecektir.

DKuIIamt:l Secimi
[ Personel Secimi |

= iDARI iSLER GRUP BASKANLIGI
=+ Grup Bagkam
| CENGIZ DZ5AN

1 EYOR YAMAN Ser
Memur

Sube Miduiri
Yetkili Personel Gelen Evral

Yetki devri yapilacak kullaniciyr secmek igin,kullanici lizerine sag tiklayiniz, agilan meniiden "Se¢" butonuna basiniz.
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~Kullanici Segimi

[ Birim Seg ]

OZaman Sinir lle Yetki Devri Islemi - ®Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri islemi |
Yetkileri Devredilecek Kullanici  EYUP YAMAN [ Yetkileri Devredilecek Kullanicry Seg_|
Yetkileri Devralacak Kullanici CENGIZ OZSAN BRI R Al R R i| CJaktif Garevieri De Aktar

|_Kuttanicinin is Akisi Yetkilerini Devret | [ Kapat |

"Kullanici Secimi” alaninda sectiginiz kullanici bilgileri gériintiilenecektir. islemi tamamlamak icin "Kullanicinin s Akisi
Yetkilerini Devret" butonuna basiniz.

"( )EVR_GNL_10153 &

Sectiginiz Kullamemm Yetki Devri islemi
Gergeklestirilmigtir.

Islemin gerceklestigine dair mesaj gériintiilenecektir. Mesaji kapatmak icin "Tamam" butonuna basiniz.

Sayfa 81

L €BITiM g 4,
N 9

T.C:
MILLI EGITIM BAKANLIGI

‘\N “j Dokuman YONETIM SisTEmi

&
IS

o™



DYS Yonetici Ekranlar - Is Akis1 Aktarma Islemleri

| £| MEE SELQUE YAPICI [DYSYOMETICI - Sicil:Sl

OS5 Yinetici Ekranlar

Personel Gdreviendirme

itk Dievri
Iz sz Aktarma Islernler

|| Personel Gorevlendirmne iptal\Sorgularma

[ Birim Ekleme

O%'S Tarirmn Ekrani

Birirn Bilgileri GUncelleme

Personel EklemeGlncelermnsSorgularna

DYS Yénetici Ekranlari” meniisii altinda "is Akisi Aktarma Islemleri” secenedine tiklayiniz.

[ig Listesi”i§ AKisi Aktarma islemleri liM
( )is Akis1 Aktarma iglemleri (EVR_GNL_007)
[ Personel f Rol Segimi ]
[ Kaynak kullanic) / Rol | [ Hedef kullanic / Rol |
| Bifim Seginiz.. | Birim Seginiz...
{ Birim Secg l l Birim Seg ]
Dosya No Filtresi Aktif Dosya Sorguya Oewam Et I5 Listesini Doldur
I:H Aktanm ][ Adi ]I Dosya Mo ][ is Durumu ][ i5 Adimi Durumu ][ Aciklama ][ “aratan Birim Adi ][ aratan Kisi Adi ] Yaraticign T
[i" i [ﬂ
[ Tuminu Seg | [Onay Durumu] [ igter aktar || Islen S

Kaynak birimi se¢mek igin resimde isaretli "Birim Se¢" butonuna basiniz.
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi IDARI

[ Birim Kodu lle Sorgulama |
Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI

| Waldir | [ Gokuge; |

F
—“ [ il [ ilgesi [ Birim Kadu | [ Tim Merkez
1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Tom Tasra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

[ Kaynak Kalianicl 7 Rol | [ Heder Kalianici 7 =l ]
IDARI ISLER GRUP BAQKANLI@I | Birim Seginiz...
[=F Grup Bagkan

CENGIZ OZSAN ( Grup Bagan )

EvUP WAMAN ( Grup Bagkan
hdamur Sec
Sube Midiri
“etili Persanel Gelen Eviak

l Birim Seg l l Birim Seg l

Birim kullanicilari ekranda gériintiilenecektir. Kullaniciyi segmek icin kullanici tizerine sag tiklayiniz, agilan meniiden
"Se¢" butonuna tiklayiniz. Hedef birimi secmek icin sagdaki "Birim Se¢" butonuna tiklayiniz.
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DBirim Secme Ekran
| Birim / Dug Kurum Arama |

Adi IDARI

[ Birim Kodu lle Sorgulama |

Birim Kodu [CIBirir Kodu ile Sorgula

— | iDARI ILER GRUP BASKANLIGI

[ | Waldir | [ Gokuge; |
—“ Adi [ il [ ilgesi [ Birim Kadu | [ Tim Merkez
1 |IDARI ISLER GR 1000019 |

Tom Tasra

Gelen birim lizerine tiklayarak seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Birim ekleme islemini bitirmek igin "Tamam"
butonuna basiniz.

| Kaynak Kullanict / Faol ] [ Hedef Kullanict £ Fal ]
iDART ISLER GRUP BASKANLIS! iDARI ISLER GRUP BASKANLIS!
[=F Grup Bagkam = Grup Bagkani
CENGIZ OZSAN [ Grup Bagkani ) CENGIZ OZSAN [ Grup Bagan
EvP YAMAN ( Grup Bagan ) EYUP YAMAN ( Grup Bagkani )| Seg
Memur hemur
Sube Miidiri Sube Miidiri
Yetili Personel Gelen Evrak ethili Personel Gelen Ewrak
l Birim Seg ] l Birim Seg ]
Dosya No Filtresi AR Dosya sSorguya Devam Et i5 Listesini Doldur

Birim kullanicilari ekranda gériintiilenecektir. Kullaniciyi segmek icin kullanici lizerine sag tiklayiniz, agilan meniiden
"Se¢" butonuna basiniz. [sleri gérmek i¢in "Is Listesini Doldur" butonuna basiniz.
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:H Aktanm | Al [Dosyano (5 Durumu [ Is Adimi Durumu Aciklama “aratilcig Tarin (
1—| Onay Sonras) Gozden Gecirme  10.06.01 [B... Baglatlmis i3 Listesinde Aktit  Hazdanmisolane. . . 06/08/2012 [

m| i M
[ TOMING Seg ][Onay Qurumu][ isleri Aktar ] isleri Sil

Eger birden fazla is var ise ve hepsini aktarmak istiyorsaniz, islerin hepsini segmek icin "Tiimiinii Se¢" butonuna
basiniz. Segilen isin onay durumunu gérmek icin "Onay Durumu" butonuna basiniz. isleri aktarmak igin "lsleri Aktar"
butonuna basiniz.

( )pikkats

1 Adet isi Aktarmak istediginize Emin misiniz?

Sectiginiz is adetince isi aktarmak igin sizden onay isteyen mesaj alani gériintiilenecektir. Onaylamak igin "Evet"
butonuna basiniz.

( )evm_GhL_100s6 (%]

Segilen isler Basariyla Aktarildi.

islemin gergeklestigine dair bilgi mesaji gériintiilenecektir. Mesaji kapatmak icin "Tamam" butonuna basiniz.
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Evrak Islemleri - Dokiiman Tarama

[£| MEB SELCUK YAPICI [GELEN

MEB Evrak Islerleri - Sorgular
MEE - Geler Evral Kayit
Dakirman Tarama

"MEB Evrak [slemleri" meniisii altinda "Dokiiman Tarama" segenedine tiklayiniz.

[i§ Ustesl“DommmTarama Sistemi] EJ[E]
() Dokiiman Tarama Sistemi (EVR_TRM_001)v1.5
* Doktiman On Adi: 24.03.2012-

Sayfa Tarama $ekli | Tek Tarafl v

[JDokiiman ayirac olarak bog sayfa kullan  Bir butun dokumanin sayfa sayisini giriniz: 1
Sayfaya Sigdir / Ag [_

[ Tarayici Ayarlan || Tarama Baglat ||

Tarayicinizin ayarlarini yapmak icin "Tarayici Ayarlari" butonuna basiniz. Tarayicinin varsayilan ayarlari en uygun
kullanimi saglayacak sekilde ayarlidir. Makbuz gibi belgelerin taranmasinda sorun yasamaniz halinde tarayici ayarlari
degistirilerek tarama icin gerekli ayarlar yapilabilir. DYS tarama ara yiizii tarama islemi icin yeterlidir ve kullanimi
kolaydir. Yinede tarayicinizin kendi yazilimini kullanmak isterseniz "Twain Ara ylizii Géster" alaninda "Evet"
secenedini seginiz.
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Tarama Ozellikleri

Gift Tarafli Tarama Destegi
Bos Dokumanin Maksimum Buyuklugu (KB)
gozunurluk Degeri
Twain Araylizu Géster
Tarama boyutunu Siniria EVET +

Tarayicinizin 6zelliklerine gére tarama 6zelliklerini ekrandan degistirebilirsiniz. Ayarlarinizi kaydetmek igin "Kaydet"

butonuna basiniz.

|5 Listesi || Dokiman Tarama Sistemi |

() Dokiiman Tarama Sistemi (EVR_TRM_001)v1.5

* Dokiiman On Adi: 2409 2012-

Sayfa Tarama Sekli | Tek Taraflh v

[CIDokiiman ayiraci olarak bog sayfa kullan  Bir butun dokumanin sayfa sayisini giriniz: 1
' Sayfaya Sigdir / Ag [

[ Tarayici Ayarlan | [ Tarama Baglat |

Taramayi baslatmak icin "Tarama Baslat" butonuna basiniz.
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2 fi-6130dj £3 kullanarak tara @

Ne taramak istiyorsunuz?
Kadt kaynad
[Belge Besleyici -

Taramak istediginiz resmin tum igin asadidaki
segeneklerdan birni segin.

() Renkli resim

() Gri tonlamah resim

(@) Siyah beyaz resim veya metin;
) Ogel Ayardar

Aynca:

Taranan resmin kaltesini avada

Sayfaboyutu:  |Legal B5x 14ing (216x | [ Tee || pa |

Tarayacadiniz belge tiiriine tarama tiiriinii seginiz. ve "Tara" butonuna basiniz.

Veriler aktanliyor... @

Evrakiniz taranirken ekranda tarama miktari gériintiilenecektir.
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l ig Listesi " Dokiiman Tarama Sistemi ]

() Dokiiman Tarama Sistemi (EVR_TRM_001)v1.5

*Dokuman On Adr: 24.09.2012- [ v]

Sayfa Tarama Sekli | Tek Tarafi  ~

[CIDokiiman ayirac olarak bog sayfa kullan  Bir butun dokumanin sayfa sayisini giriniz: 1

24.08.20121

PrR—

WA AT N TR

Sayfaya Sigdir / Ag [

| Tarayie Ayarlan | | LErafEE DEEILEL

Kaydet

I

Kapat

I

Ekranda taradiginiz evrak gériintiilenecektir. Evraki kaydetmek icin "Kaydet" butonuna basiniz.

Evrakiniz tarandidina dair mesaj goriintiilenecektir. Mesaji kapatmak igin "Tamam" butonuna basiniz.

T <]

1 tarannus dokiiman *'24.09.2012-" dizini altina kaydedildi.
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is Listesi || Dokiiman Tarama Sistemi | [<lo|
| ) Dokiiman Tarama Sistemi (EVR_TRM_001) v1.5 @E]

* Dekuman On Adi: 24.09.2012-

Sayfa Tarama Sekli | Tek Tarafl v

[FDokuman ayiraci olarak bog sayfa kullar
Sayfaya Sigdir/ Ag [

[ Tarayici Ayarlan | | Tarama Baglat TR Kapat

Eger evrakiniza ait ek birden fazla sayfadan olusuyor ve tek belge ise "Dokiiman ayraci olarak bos sayfa kullan" onay
kutusunu isaretledikten sonra "Tarama Baslat" butonuna basiniz. Her sayfa ayri belge ise "Dokiiman ayraci olarak
bos sayfa kullan" onay kutusunu isaretlemeyiniz.
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[ Ig Listesi "l)dcumm Tarama Sls‘laml] Elll

() Dokiiman Tarama Sistemi (EVR_TRM_001)v1.5

5

" Dokuman On Adi: 24.09.2012- EI

Sayfa Tarama Sekli | Tek Tarafl v

[“IDokiiman ayiraci olarak bog sayfa kullan
24.09.2012-2 Sayfaya Sigdir/ Ag [

(Tarayic Ayarian | ((Taramava Devani L] [ kaydet [ Kapat |

Ekranda taradiginiz evrak gériintiilenecektir. Evraki kaydetmek igin "Kaydet" butonuna basiniz.

( Jsirri

1 tarannus dokiiman **24.09.2012-*" dizini altina kaydedildi.

1)

Evrakiniz tarandidina dair mesaj goriintiilenecektir. Mesaji kapatmak igin "Tamam" butonuna basiniz.
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Evrak Islemleri - Gelen Evrak Kayit

| £| MEB SELQUK YAPICI [GELEN

MEE Evrak Islernleri  Sorgular
MEE - Gelen Evrak Kavyit
Dokidman Tarama

"Gelen Evrak Kayit Kullanicisi"; DYS disindaki kurumdan ya da sahistan gelen evrakin taranip kaydedilerek sisteme
alinmasindan sorumlu personeldir. Taranmis evrakin gelen evrak kaydini yapmak icin "MEB Evrak islemleri" meniisii
altinda "MEB Gelen Evrak Kayit" secenegdine tiklayiniz.

Iig: Listesi ”MEB Gelen BEvrak Kaylt] EJM
(' )MEB Gelen Ewrak Kayt (DYS_GLN_0013) ]

[ Segilen Dokumaniar | Ac || Diske Kaydet ||| ¢4 ik 4 Oncek b Sonraki | W Son || Dondor [ 100 B | Yazar |[[|imzala | imza Ustesi

Secili DokOman Listesi
Gosterilecek belge vok
CTaranmarmig Evrak
Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgileri (2) |
[ Ek Listesi ] [ Daditim Listesi |
Czellestir (=) || Birir Ekle || Birimi Kalchr
Birirm Fol Personel
Ekle | [ Diskten Eke | [ walor | [ Dizenle
Kaydet || Kapat

aradiginiz evraki secmek icin "Dokiiman Se utonuna basiniz.
Tarad k k "Dok Sec" but b
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| £: Dokidrnan Segme @

Dizin | ) 24.09.2012- v| |1f|| A

L 24.09.2012-1..
| 24.09.2012-2 tif

Dosya Adi | 24.09.2012-1.4if

Dosya Turu | TOm Secilehilecek Dokiman Tipleri v |

Dokimani SE|;| | ptal ‘

Dokiimani segmek icin dokiiman lizerine tiklayiniz ve "Dokiimani Se¢" butonuna basiniz.

[I§ Listesi ”MEB Gelen Elraszy\lI E]E]
( )MEB Gelen Evrak Kaytt (DYS_GLN_0012) E1[X]
[ Segilen Dokumanlar | ikl ¢ > » [Qonuur‘ 1002 [xazdlr] sayfa 1/ [imzala"imza Lisxesi]
Secili Dokiuman Listesi I.C.

#) @Notian Goster

2409 2012-1 tif MANISA VA el
11 Milli Egitim M e

?-40
Say1  :B.08.4.MEM.0.45.05.00.200/ vi
Konu : e-Okul Bilgi Diizeltme

. MILLI EGITIM BAJ
(Yenilik ve Egitim Teknolojil

[CITaranmamig Evrak < >
|EK Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgileri 2)

[ Ek Listesi | [ Daditim Listesi |

-

[ Exe | [ Diskten Exle | [ Kaldi | [ Digenle |
[ Kaydet |[ Kapat |

Sectiginiz evrak ekranda gériintiilenecektir. Evrakinizin dagitilacadi birimi segmek icin "Birim Ekle" butonuna basiniz.
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() Daitim Yapilabilecek Birimier

[ Birimler |

[ Birim

:YCINETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
TEKNIK DESTEK SUBE MODURLUGU

INTERNET HIZMETLERI SUBE MUDURLUGU

AG YONETIMI SUBE MUDURLUGU

BILGI VE SISTEM GUVENLIGI SUBE MUDURLOGO
BASKANLIK OZEL BURO

BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI

[__Ewe J[ Kapat |

Evraki dagitacadiniz birimi seginiz ve "Ekle" butonuna basiniz. Ornekte Bilgi Islem Grup Baskanli§i adina tarayan
personel birim olarak evrakin konusunda gegen subeyi degil Grup Baskanligini segecektir.

[ig Listesi || MEB Gelen Evrak Kayt | (<]2)
()MEB Gelen Evrak Kaytt (DYS_GLN_001a) 2%
Segili Dokiiman Listesi 1. :
2409 2012-1 4t ] MANISA VA Gos'ar

[T Milli Egitim M. ——
| fo
Sayt  :B.08.4.MEM.0.45.05.00.200/ “TAT ¥
Konu : e-Okul Bilgi Diizeltme
. . MILLI EGITIM BAI
| (Yenilik ve Egitim Teknolojil.
[CTaranmamig Evrak < B
[Ex Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgiteri 2) |
[ Ek Listesi | | Dafjiim Listesi |
= | [ Ozeliestir (x) || BIHECERE] [ Birmi Kaldr |
( Birim Il Rol Il Personel |
BILGI ISLEM GRUP B... Varsaylan Varsaylan |
[ Eke || Diskten Ekle | [ Kair | [ Digenle |
| Kaydet Kapat
Evraki dagitacadiniz birim ekranda gériintiilenecektir. Taradiginiz eki evraka eklemek igin "Diskten Ekle" butonuna
basiniz.
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[£: Dosya ag @

Dizin | ) 24.09.2012- v| |1f|| A

| 24.09.2012-1 tif
L 24.09.2012-2.

Dosya Adi | 24.09.2012-24if

Dosya Turu | TOm Secilehilecek Dokiman Tipleri v |
iptal

Dokiimani segmek icin dokiiman (izerine tiklayiniz ve "A¢" butonuna basiniz.

[is Listesi || MEB Gelen Evrak Kayt | <))
() MEB Gelen Evrak Kayrt (DYS_GLN_001a) =%

[ Segilen Dokomaniar | i 4 1 [» Sonraka|[ son [ Dondur|| 100 2 [Yazdr| sayta 172

Segili Dokuman Listesi =
[“INotian Goster

N SAYL: B.0S.MEM.045.46.00EA 200- 2~ Z—l
KONU:e-Okul Bilgi Diizeltme

MANISA VAL
(i1 Milli Egitim )

flgemiz METEM Midilrliigiince hazirlanan “C
e-okul bilgi diizeltme listesi iligikte sunulmustur.
Geregini arz ederim.

[IIaranmamig Evrak < >

|EK Listesi - Dagrtim Listesi (1) | Evrak Bilgileri (2)

[ Ek Listesi | [ Dagtim Listesi |
) [ Ozeliestir (x) |[Birim Exie | Birimi Kaldir |
18 24.00.2012:2.4¢
[ Birim I Rol I Personel ]
BILGI ISLEM GRUP B... Varsayillan Varsaylan

[ Exe | [ Diskten Exle | [ Kaldr | [ Dizenle |

[ kaydet |[ Kapat |

Evrakiniza eklediginiz ek listede gériintiilenecektir. Evrak Bilgilerini girmek icin "Evrak Bilgileri" sekmesine basiniz.
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is istes: | MEB Gelen Evrak Kaye |
( )MEB Gelen Evak Kayt (DYS_GLN_0012)
| Segilen Dokumaniar |

|‘I>l
%)
[ &5 J[oiske Kaycet] 41 « v » 501 [Rondor 100 2 [Yazdr] sayra 14 -
Segill Dokiman Listes ' - : ] ] I.C. |a
24.09.2012-14f

MANISA .V:A 2! [Notian Goster
I Ml Egitim M

?40
Say1  :B.08.4.MEM.0.45.05.00.200/ A
Konu : e-Okul Bilgi Diizeltme

MILLI EGITIM BAI
(Yenilik ve Egitim Teknolojil
[CITaranmamig Evrak < >
Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) |Evrak Bilgileri (2)
* Geldigi Yer/Kigi MANISA VALILIGI iL MiLLI EGITIM MUDURLUGU D
Evrakin Yeri
Evrak No 29710 *Evrak Tarihi  17/09/2012
EK Sayisi 1
Qon: Dosys AA1200 Konusu  [E OKUL BILGI DUZELTME
Gizlilik Derecesi [Normal v |Gonderim Sekii| Normal v]
Barkod No

[ kaydet |[ kapat |

Eger yazida belirtilen ekler ile ilgili tutarsizlik var ise, érnegin evrak lizerinde iki ek oldugu belirtilmis ancak bir ek
gelmis ise ya da taranamayacak bir ek gelmis ise bu durum "Not Ekle" butonu kullanilarak ifade edilir. Taradiginiz
evraka iliskin bilgileri giriniz ve "Kaydet" butonuna basiniz.

<]

Gelen Evrak 2068 Say: ve 24/09/2012 Tarihi ile

Kaydedilmistir.
5

Evrakinizin kaydedildigine dair mesaj gériintiilenecektir. Mesaji kapatmak igin "Tamam" butonuna basiniz.

=TT
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Giden Evrak Kullanicisi - Guinlik Listeler

Fag

|£:| MEB BURAK GUL ['E-][:I'EI'|

Sorgular

Giden Evrak Islernleri
Glnldk Listeler

"Giden Evrak kullanicisi”; kendi kurumundan, DYS 'de bulunmayan bir kuruma yazilan evrakin posta vb. yollarla
goénderilmesinden sorumlu personeldir. "Sorgular" meniisii altinda "Giinliik Listeler" secenegine tiklayiniz.

[is Listesi || Giintiik Listeler | KE|
(WnlﬂkListeler(DYS_SRG_ﬂMdj W
-[ * Sorgu Kriterleri |
ODagitim Listesi  OHepsi
Gelen Evrak... (]
Birim \ Birim Seg
Konusu
[ Temizie |[ Sorguia J|[ RaporAl |
[ Evrak Listesi |
[][ Resmi Sayi |(Resmi Tarihi ][ Kaydeden || Birimi || Konusu | GidecediBirm | Ek Sayisi | Géinderim Sekii ][ Posta Ucreti ]E
<]l i | [2)
( On izieme Il Ek Listesi ) | Pasta Ucreti Ekie | | Barkod No Ekle | | Génderim Sekii EKie

Evraki bulmak icin "Sorgu Kriterleri" yazan alana evrakiniza iliskin degerleri giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz.
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|ig Listesi | Guintiik Listeler |

{ )Giinliik Listeler (DYS_SRG_001d)

[ On izieme

I

[ * Sorgu Kriterleri |
(®Posta Listesi ODagitim Listesi  OHepsi
Gelen Evrak... 25/09/2012 [v] 25/09/2012
Birim TESTBIGE
Konusu
[ Temizie ||
[ Evrak Listesi |
" |[Resmisayi J[ResmiTarihiJ[ Kaydeden ][ Birimi [ Konusu | GidecefiBirim ][ Ek Sayisi (Gonderim Seki | Posta Ucreti |
1 2153 25/09/2012 |BURAKGUL  TEST YBSSM  |GIDEN /ANKARA VALILIGH | 0 | o |
(<] m (3]
Ek Listesi ) [Posta Ucreti Ete | | Barkod No Ekle | | Gonderim Sekii EKie | Toplam Posta Ucreti: 0

Evrakiniz listede gériintiilenecektir. Evrakiniza ait posta iicreti eklemek icin "Posta Ucreti Ekle" butonuna basiniz.

()Posta licreti Girigi &=

Posta Ucreti:

55|

| Kaydet | | Kapat

Acilan pencerede "Posta Ucreti" alanina evrakinizin posta iicretini giriniz ve "Kaydet" butonuna basiniz.
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|ig Listesi | Guintiik Listeler | OE
%]

Giinliik Listeler (DYS_SRG_001d)

[ * Sorgu Kriterleri |
(®Posta Listesi ODagitim Listesi  OHepsi
Gelen Evrak.. 25/09/2012 [v] 25/09/2012
Birim TEsTBIGE '
Konusu ‘
[ Temizie |[ Sorgua ||| RaporAl |
[ Evrak Listesi |
| |[ResmiSayi |(ResmiTarihi |( Kaydeden [ Birimi [ Konusu | GidecefiBirim ][ Ek Sayisi (Gonderim Seki | Posta Ucreti |
1 2153 25/09/2012 |BURAKGUL  TEST YBSSM  |GIDEN /ANKARA VALILIGH | 0 55
<] u (2]
( On fzieme I Ek Listesi ) | Posta Ucreti Eidd | | Barkod No Exle | | Gonderim Sekii EKie | Toplam Posta Ucreti: 55

Posta licretiniz tabloda ve ekranin altinda gériintiilenecektir. Evrakiniza barkot numarasi eklemek igin "Barkot No
Ekle" butonuna basiniz.

T)Bafkoﬂ'mrﬁi ' @

Barkod No: 111222333

| Kaydet | [ Kapat

Acilan pencerede "Barkot No" alanina evrakiniz barkot numarasini giriniz ve "Kaydet" butonuna basiniz.
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b

[ Listes || Giniik Listeter |

Giinliik Listeler (DYS_SRG_001d)

r[ * Sorgu Kriterleri ]
®Posta Listesi  ODagitim Listesi  OHepsi
Gelen Evrak... 25/09/2012 [v] 25/09/2012
Birim TEST BIGB
Konusu -
[ Temize |[ Sorguia J|[ Raporal |
[ Evrak Listesi |
~ [ResmiSayi|[Resmi Tarihi ][ Kaydeden | Birimi |[ Konusu | Gidecegi Birim |[ Ek Sayisi || Génderim Sekli | Posta Ucreti || Barkod No
1] 2153 25/09/2012 |BURAK GUL |TEST YBSSM [GIDEN  ANKARA VALILIGI | 0 [ 85 | 1112203
[«] u |[2]
[ On izleme ][ Ek Listesi ] lPosta Ucreti Eklel [B el th‘lnderim Sekli Eklel Toplam Posta Ucreti: 55

Barkot numaraniz tabloda gériintiilenecektir. Evrakinizin génderim seklini belirlemek icin "Génderim Sekli Ekle"
butonuna basiniz.

() Gonderim Seki Girisi )

Gonderim Sekli:

Koli
Memur Vasitas
Normal
Telefon
Telgraf
Tutanak
Zarf

iadeli Taahhitl v |
| Kaydet | | Kapat |

1]

"Génderim Sekli" alanindan evrakinizin génderim seklini seginiz ve "Kaydet" butonuna basiniz.
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I is Listesi " Gunlik Listeler ] EJBJ
BEIX]

() Gunlik Listeler (DYS_SRG_001d)
r[ * Sorgu Kriterleri ]
®Posta Listesi  ODagitim Listesi  OHepsi
Gelen Evrak... 25/09/2012 [v] 25092012
Birim TEST BIGB
Konusu
[ Temize |[ sSorguia J|[ RaporAl |
[ Evrak Listesi |
:[ Resmi Sayi |[Resmi Tarihi || Kaydeden | Birimi || Konusu ][ Gidecedi Birim | Ek Sayisi || Ganderim Sekii|[ Posta Ucreti | Barkod No
1] 2153 25/09/2012 |BURAKGUL |TEST YBSSM [GIDEN  ANKARA VALILIGI | 0 ladeli Taahhi.. 55 | 11122023...
(<] M (2]
[ On izleme [ Ek Listesi | [F‘clsta Ucreti Eklel [Barkod No Eklel th‘lnderim Sekli Eklel Toplam Posta Ucreti: 55

Evrakinizin génderim sekli tabloda gériintiilenecektir. Posta listesinin dékiimiinii gérmek igin "Rapor Al" butonuna

basiniz.
() Guniik Listeler =%
@c « > DD &% N
(A
MiLLI EGITIM BAKANLIGI
Doktliman Yénetim Sistemi 25/09/201209.13.34
TEST BIGB
Giinliik Listeler
POSTA
Sira [Resmi SayiResmi Tarihi Kaydeden Birimi Konusu Gidecegi Biim Ek | Gonderim Sekli [Posta Ucreti| BarkodMNo 3
1 2153 25/09/2012 [BURAK GUL| TEST YBSSM GIDEN ANKARA VALILIGI 0 [iadeli Taahhitld| 55 111222333

Raporunuz ekranda gériintiilenecektir. Listeyi yazdirmak icin ekranin sol list késesinde er alan yazdir ikonuna basiniz.
Ekrani kapatmak igin sag (st késedeki ekran kapatma butonuna basiniz.
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Giden Evrak Kullanicis1 - Giden Evrak Islemleri

Sargular

<) MEE BURAK GUL [GIDEM

GUnldk Listeler

Giden Evrak Islernleri

"Sorgular" meniisii altinda "Giden Evrak islemleri" secenegine tiklayiniz.

[ ig Listesi HGiden Evrak islem Sorgusu l

( )siden Evrak islem Sorgusu (DYS_SRG_001e)

r[ * Sorgu Kriterleri |
Olglemi Tamamianmig  [@iglemi Tamamlanmariz] OHepsi
Gelen Evrak Tarihi
[ Temize || Sorguia ||[ Raporal |
[ Evrak Listesi |
D[ Se¢ |[ ResmiSavisi ][ Resmi Tarini || Evrakin Durumu || Kaydeden Birimi | Konusu || Gigecegi Birim ][:
&“ i b]
[ An izleme || EK Listesi | | Listeden Cikar

Islemi tamamlanmamis evraki bulmak igin "islemi Tamamlanmamis" radyo butonuna tiklayiniz, sorgu kriterlerini

giriniz ve "Sorgula" butonuna basiniz.
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I i Listesi "Giden Evrak islem Sorgusu l E]lzl
()Giden Evrak islem Sorgusu (DYS_SRG_001e) . =

[ * Sorgu Kriterleri |

Qlslemi Tamamlanmis  @islemi Tamamlanmamis  OHepsi

Gelen Evrak Tarihi  03/09/2012 v ] 25/09/2012

Birim TEST BIGB

[ Temizie |[ Sorgula || [ErRERHEAL
|
rl Evrak Listesi |——————————————————————— e —-- — ——
| [[sec|[ResmiSayisi_|(ResmiTarini J(Evrakin Durumu |(_ Kaydeden | Birimi Jl  Konusu || GidecegiBiim ][ Ek Sayis|
o] O ] 1541 13/09/2012 DAGTM [EYUP YAMAN  TESTYBSSM  CM DENEME TEST BIGB 1 |
< i (2|

( On izleme [ Ek Listesi |

Evrakiniz listede gériintiilenecektir.Evraki seginiz ve "On izleme" butonuna basiniz."Yazdir" ikonuna tiklayarak ciktisini
aliniz. Cikti iizerine "Giivenli Elektronik imzali Asli ile Aynidir" kasesi vurunuz. Adinizi, soyadinizi ve imzanizi kasenin
yanina atiniz. Ek var ise eklerini ekleyiniz.Eger posta yolu ile génderecekseniz zarflayiniz. Evrakinizi listeden ¢ikarmak
icin "Listeden Cikar" butonuna basiniz.

()Al;lklama Girigi

Gerekli kontrol ve posta ile gonderim
islemleri tamamlanmistir.

| Kaydet | | Kapat |

Aciklama alanina listeden ¢ikardiginiz evrak ile ilgili bilgileri giriniz ve "Kaydet" butonuna basiniz.
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I i§ Listesi "Giden Evrak i;lem Surgusu] lﬁ]l.’l
() ciden Evrak islem Sorgusu (DYS_SRG_001e) E)X|
~[ * Sorgu Kriterleri |
®iglemi Tamamlanmis  Olglemi Tamamlanmamis  OHepsi
Gelen Evrak Tarihi  25/09/2012 [v] 25/09/2012
Birim TEST BIGB
[ Temize |[ Sorgua ||| RaporAl ]
[ Evrak Listesi |
i[Seg [ Resmi Sayist | Resmi Tarihi ][ Evrakin Durumu || Kaydeden I Birimi | Konusu || GidecegiBiim || Ek Sayis
1] [ 2153 25/09/2012 DAGTM BURAK GUL [TEST YBSSM (GIDEN ANKARA VALILIGH |
}w_” fm |J
( On izleme ][ Ek Listesi ] | Listeden Cikar

Evrakiniz artik islemi tamamlanmis evraklar arasinda gériintiilenecektir.Sorgu kriterlerini girip islemi tamamlanmis
evraklar arasinda arattiginizda evrakiniz gériintiilenecektir. Evrakinizin detayini gérmek igin evraki seginiz ve
"Detaylar" butonuna basiniz.

) X

iglem Tarihi : 25/09/201 2
islemi Yapan Personel : CLRA0 Gl
Agiklama Gerekli kontrol ve posta ile gdnderim islemleri tamarnlanmistr.

Islemi tamamlamak icin "Kapat" butonuna basiniz.
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