E-Kilavuz ISTANBUL iL MILLI EGITIM MUDURLUGU BILGI ISLEM BOLUMU

DYS SISTEMINE DISARDAN EVRAK YUKLEME iSLEMI

Kurumnet gelen evrak veya giden evrak alanlanndaki evraklarnn DYS Sistemine
yUklenmesi islemleri sirasi ile asagidaki sekilde yapilacakfir.

Kurum Net Sisteminde gelen evrak bélumUnu actim. 2010 yilini sectim baslangictan
bu yana tUm gelen ve giden evraklan yUkleyecedim icin 2010 yilinin ilk evrakini
bularak isleme basliyorum.
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| [Ek|Sap | Girig Tarihi | Desimal | Golig Sayisi | Cikag Tarihi |Ganderen | Konu
] 36754 02042010 1114:27 02042010 11:14:24  [ISTANBUL] UMRANIVE LGE MILLI EGITIM MODURLUGU TIFLIS GGRENCI GRUBU
ga 6751 0204200111258 29311 5673 0204.2000111243  [ISTANBUL] BAGCILAR ILGE MILL EGITIM MUDURLUGU likagretim Programi ve Olgme Galistay:
on 36740 020420101035:00 17/241 41 020420001037:30  [ISTANBUL] SILEILGE MILLT EGITIM MUDURLUGO Madir Yardimctlannin Goreve Baglamalar:
ga 020420101012:30 28311/ 0204201010:11:11  [ISTANBUL] BESIKTAS ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU likdgretim Programi Galistayna Katilacaklar
Son Cevaplama Tarihi: 16.04.2010 02:00
mle} 3616 0104.201014:33:50 12770 5018 01.04201014:3340  [ISTANBUL] BAGCILAR ILGE MILLE EGITIM MUDURLUGU YSOP RAPORU
g0 01.0420101207:00 29311 3913 0104200120639  [ISTANBUL] SARIVER ILGE MILLIEGITIM MUDURLUGD numara isteme formu
oo 01.04.20101201:24  29/311 5670 01.0420101201:19  [ISTANBUL] BAGCILAR ILGE MILLE EGITIM MUDURLUGU faaliyet ne
Son Cevaplema Tarihi: 02.04.2010 16:00
=] 36305 0104200112534 29311 3975 30.03201016:57:09  [ISTANBUL] EVUP ILGE MILLE EGITIM MUDURLUGO Seminer Formlar:
oo 36209 01.0420001121:3 29311 3045 30.032000141242  [ISTANBUL] EYUP ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Tikogretim Programi ve Olgme Degerlendirme Galistayr
g0 36204 01.0420101147:59 12510 17 010420001147:35  [ISTANBUL] SILE fLGE MILLT EGITIM MUDURLUGD Gjrenci Merve OGUZ
ga 36220 0104200104230 48311 6505  01.04201010:4232 [ISTANBUL] SISLIILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU Danismanlik Tedbiri Uygulamalan
oo 36124 01.04.2010 09:23:35 01.04201009:26:21  [ISTANBUL] IL MILLE EGITIM MUDURLUGU C BLOK test evrak
g0 01.0420100917:41 28311/ 01.04201009:17:32  [ISTANBUL] BESIKTAS ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Okul Saghgi Semineri Faliyet No
oo 6130 3103200165741 379 6376 31.03201016:57:28  [ISTANBUL] ATASEHIR LGE MILLE EGITIM MUDURLUGU 2010 ¥il Nevruz Etkinlikleri
g0 36069 31.032010164641 060 6373 3103201016465 [ISTANBUL] ATASEHIR ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Van' in Dagman [sgalinden Kurtulusunun 92. il Denam Kutlamalan
ga 3102.20101612:03 3103201016:11:50  [ISTANBUL] UMRANIVE ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU SERTIFIKA
=) 6031 31.0320001605:05  18/060 070 3103200160400  [ISTANBUL] ESENLER ILCE MILLIEGITIM MUDURLUGO Van'in Dasman Isgalinden Kurtulusunun 92, Yil Denama Kutlamalan
g0 35078 3103010154852 10311 3980 31.032010154837 [ISTANBUL] EVUP ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Bilgi Istegi
oo 3103.20101545:05 18379 3103201015:15:42  [ISTANBUL] BEVLIKDUZU ILCE MILLE EGITIM MUDURLUGU resim yangmast otizm
g0 35741 3103200110358 12/771,01 5782 3103200110337 [ISTANBUL] BAGCILAR ILGE MILL EGITIM MUDURLUGO Devam Ogrenciler
oa 30.03.2010 09:54:26 3003201009:54:16  [ISTANBUL] UMRANIVE ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU YSOP Raporu
=) 30.03.2010 09:20:44 30.03201009:28:52  [ISTAMBUL] ATASEHIR ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGO EGITIM GGRETIM BOLUM SEFI NESRIN HANIMIN DIKKATINE.
g0 34992 29.03.2010164213 379 6148 20.03201016:41:35 [ISTANBUL] ATASEHIR ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Istiklal Margi'nin Kabul Edildigi Gini ve Mehmet Akif ERSOY' u Anma Ginii ...
oo 34657 29.03.2010 11:54:39 20032010 11:53:43  [ISTANBUL] ESENLER ILCE MILLE EGITIM MUDURLUGU deneme aykut bey
g0 19.03.201009:30:38 241 19.03201009:33:09  [ISTANBUL] SILIVRT ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU OZELLETIRME KAPSAMINDA ATANAN OGRETMENLER
oa 19.03.201009:30:18 241 19.03201009:32:46  [ISTANBUL] SILIVRI ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Ozellestirme Atanan Personeller
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Tiklanarak fif olarak secilip evrakin disanya aktarnlacak yeri olarak
MasaUstunu secerek ekli ise ekleri ile birlikte (Kurumnet kendisi evraka gdre degisen
4_3_2010_1 formatinda bir klasér olusturmakta) masa Ustine cikaryoruz.
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Ad Degistirme tarihi Tar Boyut
& Evrak 16.09.2014 14:56 TIFF resmi 243 KB
@j Liste 04.03.2010 20:29 Microsoft Excel 97... 14 KE
rj/ sendika dyeligi 4-C 04.03.2010 20:09 Foxit Reader PDF ... 556 KB
rjf yetki belgesi bilgilendirme egitim sen 04.03.2010 20:11 Foxit Reader PDF ... 548 KB

Ardindan Dys Sistemine giris yaptiktan sonra “Birim Gelen Evrak Kayit” Kullanicisi
yetkisine gecis yapiyoruz. Kurumnetten disanya aktarlan evraklardan Evrak olani
taranan evrak olarak eklerinide ek evrak olarak eklememiz gerekmektedir.
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MEB Evrak islemlerinden MEB- Gelen Evrak Kayit tiklanacak disarlya aktanlan
evraklardan adi “Evrak” olani taranan evrak olarak DYS sistemine yUklUyoruz. Eklerini
de ek evrak olarak taranan evrakin eklerine ekleyerek DYS Sistemine yUklUyoruz.

2] MEB AVKL
MEB Evrak Islernleri  Sorgular

MEB - Gelen Evrak Kayit
Dokiirman Tarama

[—

Web: http://istanbul.meb.gov.ir E-Posta: istanbulmem@meb.gov.ir




E-Kilavuz ISTANBUL iL MILLI EGITIM MUDURLUGU BILGI ISLEM BOLUMU

MEE Evrak Islernleri  Sorgular
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[CITaranmamis Evrak
|Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) | Evrak Bilgileri (2)| Dilekge Bilgileri (3)|
[ Ek Listesi | [ Dagitim Listesi ]

a .- Qzellegtir (X)) || Birim Ekle || Birimi Kaldir

Birim Rol Personel
Ekle Diskten Ekle Kaldir Duzenle
[ Kaydet ][ Kapat

DokUman sec tiklanacak Sisteme yUklenecek evrak secilerek ac
tiklanacak.
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MEE Evrak Islernleri  Sorgular
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Mgz ) I Milli Egitim Mitdiirliigimiin 16072014 tarih ve 2997779 sayilt yazist
b} 16/07/2014 tarih ve 3006570 savili cevap vaamiz,

Miidiirligiintiz ilpi (a) yazsindaki 7/47081 esas numaral sorn dnerpesine verdigimiz.

ilgi (b)Y cevap vaznmizdaki bilgiler isteginiz fizerine belirttifiniz Tixeel formatina ¢evrilerck
ckte sunulmustr,

Bilgilerinize arz ederim.
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[ Ek Listesi ] ~[ Dagiim Listesi ]

M. Qzellegtir () W Birimi Kaldir
Birim Ral

Personel I

Sisteme yUklenen evrak ekranda gorUntilenecektir. Evrakin eki varsa “Diskten Ekle”
fiklanarak eki secilip eklenecek.

B
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1 Evrak.tif
" Eyup_Soru_Onergesi_Ana_Calisma.___

DosyaAdi  Eyup_Soru_Onergesi_Ana_Calisma.xls

Dosya Turu [Tum Secilebilecek Dokiiman Tipleri w ]

S

Ek eklendikten sonra en sagda yer alan “Birim Ekle” yi tikladik.

|EK Listesi - Dagitim Listesi (1)| Evrak Bilgileri (2)| Dilekge Bilgileri (3)| F 7 .
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[ Dagitim Listesi ]
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Ekle | | GRERIERREE: | | Kaidic Dizenle

Web: http://istanbul.meb.gov.ir

E-Posta: istanbulmem@meb.gov.ir



E-Kilavuz

ISTANBUL iL MILLI EGITIM MUDURLUGU

BILGI ISLEM BOLUMU

Acllan alandan kendi birimimizi seciyoruz. Ekleyi tikliyoruz. Ayni evrak birden fazla
boIuMU ilgilendiriyorsa yine Birim ekle tiklanarak ikinci giris yapilacak birim eklenebilir.
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EMEL EGITIM SUBE MUDURLUGU
“|| ORTAOGRETIM SUBE MUDURLUGU
MESLEKI VE TEKNIK EGITIM SUBE MUDURLUGU
W/ bl OBRETIMI SUBE MUDURLUGU
‘0| OZEL EGITIM VE REHBERLIK SUBE MUDURLOGU
HAYAT BOYU OGRENME SUBE MUDURLUGU
|| [6ZEL OGRETIM KURUMLARI SUBE MUDURLUGU
".||BILGI iSLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLUIGU
STRATEJ GELISTIRME SUBE MUDURLUGU
HUKUK SUBE MUDURLUGO
INSAN KAYNAKLARI $UBE MUDURLUGU
DESTEK SUBE MUDURLOGU
INSAAT EMLAK SUBE MUDURLUGO
OZEL BURO
IL MiLLI EGITIM DANISMA KOMISYONU =
IL MiLLI EGITIM KOMISYONU 2] (g

Ekie Kapat ||

Dagitim Listesine kendi birimimizi ekledikten sonra Birimimizi secerek “Ozellestir *

fikliyoruz.
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16.09.2014

Ozellestir tiklandiginda birimimizde yer alan tim personelin listesi ekrana gelecekdir.

gg Daigitim Listesi Diizenleme
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Bu ekrandan kendimizi seciyoruz.
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E-Kilavuz ISTANBUL iL MiLLI EGITIM MUDURLUGU ~ BILGI ISLEM BOLUMU

“Ozellestirme” sonrasi ekranda goérintt yukandaki gibi olacaktir. Ozellestir iklanarak
sisteme yUklenen evrak kendi is listemize dUsmesi saglanacaktir. Ozellestir islemi
yapiimadidi durumda bu evrak BaIimUndz Yetkili Personelin s listesine dUsecekiir.
Tekrar gecmis bir evrak icin havale surecini isletmesi gerekecektir. Bu is yUkUnU
ortadan kaldirmak icin ézellestir tiklanarak evrak kendi is listemize dusmesi
saglanacak olup ardindan tarafimizca arsive kaldinlacaktir.,

Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) Evrak Bilgileri [g]] Dilekge Bilgileri (3) |
[ Ek Listesi |

&

B Eyup_Soru_Onergesi_Ana_Calisma.xls

| EKe || Diskten Ekle || Kaldr || Digenle

Evrak Bilgilert IE]] “Evrak Bilgileri” alanini tiklayarak Sisteme yUklenen evrakin

bilgilerini giriyoruz.

Listesi (1) Evrak Bilgileri (2) Dilekge Bilgileri (3)

EYUP ILCE MiLLI EGITIM MODURLUGU E] Ek Sayisi 1

12345 * Evrak Tarihi 16/10/2010 E] Gizlilik Derecesi Gonderim $ekli| Normal
Evrakin Yeri

SORU ONERGESI Barkod No

Evrakin geldigi yer, evrakin gelis numarasi evrakin gelis tarihi, evrakin eki ve konusu
bilgilerini giriyoruz.

Kaydet || Kapat |

Kaydet fiklanarak evraki sisteme yUklUyoruz.

Not: Burada ayni sayi ile sisteme kaydediimistir hatasi veriyor ise bu durumda evrakin
sayl alanini bos birakarak evraki yuklUyoruz. Asagidaki uyan ekrana geliyor ise Evrak
sisteme yUklenmistir.

-

:

Gelen Evrak 3954498 Say1 ve 16/09/2014 Tarihi ile
Kaydedilmistir.

Web: http://istanbul.meb.gov.ir E-Posta: istanbulmem@meb.gov.ir
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Kullanici olarak yetki dedistir diyerek “Ozellestirme” secenedinde belirttigimiz
unvandaki yetkiye gecis yapiyoruz. Is Listemize yUkledigimiz evrak “Gelen Evrak Kayit
“ olarak gérinmektedir.

£ MES ATKU1 KESKIN: [UGKEIMEN]= borevid:

Giden Evrak Islemnleri  Sorgular  Kisisel Islemier

@ W | Ao
i Listesi
\ @Ti'ﬂiﬁééi (GNL_IS_001) .
Autif Géreviendimeler & venic|E§] % *® 2 2~ B atit utlanicr sayisi : 11318
A BiLGi iSLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERi .= | K. | (D)[(5| @ sayi-Tarin Konu (Agiklama) Gonderen Dosya
Ostetmen 3954498 SORU ONERGESI AYKUT KESKiN
Aktifisler(1) = 16-09-2014 Gelen Evrak Kayit ISTANBUL iL MiLLi EGITIM
Bugin(1)

Mevcut kullanicinin evraki arsive kaldirabilmesi icin evrakin buro kayit olarak dismesi
gerekmektedir. Bunun icin evraki acarak asagidaki ekranda kendimizi secip
personele havale et dememiz gerekir. Tekrar Sayfayi yenile tiklanarak evrak kendi is
listemize "“BUro Kayit” olarak dUsecekdir.

........................................

-[ Havale Edilebilecek Kullanicilar |

Kullanici
IAYKUT KESKIN (Ogretmen)
[FERDA BAYRAKCI (Programci)
|FERIHA ERTEK (Veri Hazirlama ve K__.
|GUNSEL YASAROGLU (Veri Hazirla.__
IHATICE SONMEZ (Sef)
IMETIN AKCAY (il Milli Egitim Sube M.
ISERPIL ONLEN KAYA (MOhendis)
|SERAFETTIN TURAN (il Milli Egitim ___
ISERAFETTIN TURAN (Yetkili Person.
IYASIN KEKLIK (Ogretmen)
YUSUF ONDER (Ogretmen)
IYUCEL SAHIN (Tekniker)
[YUKSEL BILICI (Bilgisayar Isletmeni)
\ZEYNEP SEKBAN (Tekniker)

OOoooOooooonoOooE]e
i B e e e B i B R i RV -

[ TUmOnG Seg |

[ MRS ] Personele havale et tiklanacak.
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-

& Gelen Evrak Havale

Gelen Evrak Secilen Kullanicilara Havale Edildi.

Evrak bUro kayit olarak tekrar sizin is listenize dUsecektir.

” ® &)@ | say-Tarih Konu (Aciklama) Gonderen Dosya Tari
3954498 SORU ONERGESI AYKUT KESKIN &3 16-09-201
— 16092014 Biiro Kayit BILGI ISLEM VE EGITIM 8 Bugin

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

* Geldigi Yer/Kisi Evrakin Yeri
*G.Yer No z * G.Yer Tarihi |16/08/2014 o Ek Sayisi
Génderen Dosya Adi Miadi
Gizlilik Derecesi + Gonderim Sekli rima v Konusu |SORU ONERGESI i
* Evrak Turu ~r|
* Evrak Tipi Gelen Evrak vl Agiklama
Gelen Evrak Sayisi 3954498 Gelen Evrak Tarihi:164’09.'2014 £
* Cevap Yazisl Yazilacakm? OEvet  OHayir
[ I5i ¥anlendir ][ Havale Edene lade ][ Daditicif Birimler ][ WATQER ] = Kayd Kapat

Evraki aciyoruz. Yukandaki sekilde ekran acilmaktadir. Disandan gelen bir evraki
arsive kaldirmada yapmis oldugumuz islemlerin aynisini taranarak sisteme yUklenen

evraklara da uyguluyoruz.

Not: B&IUm olarak cok sik kullaniimayan bir desimal belilenerek taranarak sisteme
yUklenecek olan tUm gelen evrakliar bu desimal altinda arsivienmesi aramada bdlim

kullanicilarina bUyUk kolaylik saglayacaktir.

Ayni sekilde giden evraklar icinde ayrn bir desimal belirlenerek giden tim evraklar bu
desimal Uzerinde arsivienecekdir.
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