\ e(‘,"i M 84
\\a\’ 4
X3 »A "4& 3l &
Q\

d MILLI EGITIM BAKANLIGI

-~

K j DokUMAN YONETIM SiSTEMI

Kullanicilar Igin

(Tam Memur Rolleri)

Kullanim Kilavuzu

Versiyon 1.0

Ocak 2017

Sayfa 1

\gi;\'rln
j\& %"4& TE
< ©  MiLLI EGITIM BAKANLIGI
‘!4\‘ j Dokuman YONETIM SisTEM



icindekiler Tablosu

(DY =T - oo o= 1P 3
Rol Segimi ve I Listesi EKFant TANILIM ...ciu.euu i eii et eeieeete e eeate e st e e st e eaa e saneeaneeanaesaneeenneeenns 5
Giden Evrak Olusturma ve AKIS Baslatma . ... et et eas 9
V1O a3V £ 1= o =Y PPN 23
Onay Sonrasl GOzden GEGIrME ISIEMI ...iiuuiiiiiiiii e e e e e e e e e e aaeeanns 25
Giden Evrak Islemleri - Evrak Onay ISlemleri EKFani ......couuieiieiiiieiii e eei e e e e e e e e e eanes 26
Giden Evrak Islemleri =I5 AKiSI DUZENIEME EKFANI ciuuuiiuniiiiieiieeiiie e e et ee e e e et e e et e e e ean e eaeeanns 28
(BT [1ula ol 2 T T @ 1T TS U T o' = TR PP PP PPRPRIN 29
Gelen EVrak ISIE@mMIEri= HAVAIE ...uuieiiiiiii e e e e e e et e et e et s et e b e b s aaaeanes 36
2O TR S N Ao K= =) 2 39
(€ley4a [=] AT CT=Te T2 T30 £=] 1= o1 42
Sorgular — Bilrim EVIaK SOrQUSU vttt i ittt et e et a e et e et e et e et e et e teeaaeaaes 43
Sorgular — Kisi EVIaK SOrQUSU .ttt it i e et a e ettt e a e s a e a e et e et e et aaa e aaneaaneanns 44
1Yol o 10 1= T gl 0 o T3 V7= - | 46
Sorgular — Birim Gelen EVrak TaKibi. . .uuiiii i i e e e e e e 50
Sorgular — Birim Giden Evrak Takibi ... 51
Sorgular — 0Onay Evrak TakKibi......ou i s 52
Sorgular-IIgilendiGim EVEAKIAr......cuu.eii e e e e e e e e e e et e et e e et e e et e e st e e et e e st e eanaeeaneeanneeens 53
Sayfa 2

P %, TE:
& 2 MILLI EGITiM BAKANLIGI

*‘\“ j DokUmAN YONETIM SiSTEM



DYS’yi Baslatma

DYS’ye baglanmak igin internet tarayicinizin adres cubuguna “dys.meb.gov.tr” yazarak enter’a
tiklayiniz. Asagidaki ekran gorintilenecektir.

Dosya Diazen Garandm  Sik Kullanilanlar

Araglar

Yardim

{///"a T.C. Milli Egitim Bakanlig

Guncellemeler

Cesitli gincellemeler yapilmistir.

Sorgular mendisi albinda yer alan Dosya

Evrak islemleri ekraninda, Evrak aktarma iglemlerinde, Win10...

Cesitli giincellemeler yapiimstr.

t1 birimlerinde *lige Is Saghg ve Giivenligi Biirolan® DYS'ye eklenabilir. Giden

Cesitli gincellemeler yapilmistir.

Tagra tegkilah birimlerinde 'ﬁlqmc. Degerlendirme we Sinav Sube Miidirligi™ ve
“Yiiksekigretim ve Yurt Dis Egitim Sube MiidirGgi~ DYS'yve eklenebilir.

N

Evrak Sorgu

Kurulum Ayarlan

01 JRE 1.6.0.3

Dosyay Yilklemek icin Liitfen Tiklayiniz

02 Java Palicy

Dosyay Yilklemek Igin Litfen Tiklayinez.

Tarayici DLL Dosyalan

03.

Dosyay Yilklemek icin Liitfen Tiklayiniz. DLL
Bu ekranda "“Gilncelleme”, "“Duyurular”, “Kurulum Ayarlan”,

ekrarunda, Gelen Evrak Kayit Kullamioisimin Gelen Asa

Haberler . Giincellemeler = Kurulum Ayarlan | Egitim | e-imza

+ Tiim Giincellemeler Haberler

ve programa iligkin kurulumla

27/05/2016

Cok sayida yurtdis temsildligimizde DYS'ye gecilmistir.

aki listelenen yurtdigi

+ Tiim Haberler

silciliklerimizde imleri tamamlanmig, tamimlamalar

amlanarak DYS faaliyete gecirilmistir

14/06/2016

Cok sayida yurtdis temsildligimizde DYS'ye gecilmistir.

Edaki yurtdigi temsilciliklerimizde DYS agitimler

tamamlanmis, tammlamalar ve

programa iligkin kurulumlar tamamlanarak DYS faaliyete gecirilmigtir,

15/01/2016

27/05/2016

Evrak onaylama siirecinde giincelleme yapilmigtr.

18/12/2015

Sikga Sorulan Sorular

Program Egitimi

Kullamm Kilavuzu

01.

DYS Kullarum Kilavuzu igin Liitfen Tiklayimz.

02 ) Egitim Vidaolan

DY5 Egitim Videolan Igin Litfen Tiklayirz.

Evrak onaylama siirecinde glincelleme yapilmigtr.

rak onaylama surecinde kagit izerinde

yer alan makarmin isim bilgisi ile e-imza atacak makam ismi birbiri ile ...

12/04/2016

letigim

e-Imza Iglemleri

01 ; e-lmza Basvurusu

e-lmz usu Yapmak Igin Tiklayimz.

e-Imza Sifre islemleri

02.

A
HTML]
—

e-lmza Sifre Islemleri Igin Litfen Tiklayiniz.

e-lmza Sifre Kilit Cdzme Islemleri

03.

X

e-imza Sifre Kilit Cdzme iglemleri igin Tiklayiniz.

"Egitim Materyalleri”, “e-imza”

uygulamasina iliskin belgeler ve “evraksorgusu”, "DYS Egitim” ve “Kullanici kilavuzu” gibi gesitli linkler

yer almaktadir.

DYS’ye baglanabilmek igin “Giris” butonuna tiklayiniz. Asagida goérilen kullanici girisi ekrani agilacaktir.
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aninda, Gelen Evrak Kayit Kullaniosinin Gelen |_'| Asapdaki listelenen yurtdigi temsilciliklerimiz)

lerinde, Win10... ve programa iliskin kurulumiar narak
7.C. Mill Egitim Bakanhi MEBBIS Kullanic Girisi izde DYS'ye
enligi B zde DYS efi
lanarak DY
 resimdeki rakamlan, MEBBIS Kullarua Ads ve Sifrenizi Giriniz R
imme ve S| eme yapiim
Jarligi® 0 {imza atacal
Kullanici Adini Giriniz
Sifrenizi Giriniz
Giris Yap
za fslemier
[h e-imza
& B
-
02 Egitim Videalan EI 02 e-imzzs
E " DYS Egitim Videolan igin Liitfen Tiklayiniz. ] ® e-imzd

Burada resmideki rakamlari, MEBBIS kullanici adinizi ve MEBBIS sifrenizi girerek “Giris Yap” butonuna
tiklayiniz.

Uyari: DYS’de kullanilan kullanici ad1 ve sifresi MEBBIS sistemindeki ile aynidir. Bu nedenle
sifresini degistirmek isteyen kisiler MEBBIS te sifresini degistirmelidir.

Sisteme badlanirken arka planda kalan sayfada DYS’ye badglanma durumu ve sisteme sizin
kullanicinizla giris yapilan bilgisayarlarin ip adresleri ve kurumunuzda/biriminizde gérevli olan DYS
Yoneticilerinin isimleri yer almaktadir. Bu listeye bakarak DYS ile ilgili olarak karsilastiginiz sorunlari
iletecediniz, gerekirse yardim talep edecediniz DYS Yoneticilerinin kimler oldugunu goérebilirsiniz.

Kullanias Ade: 30637358038
Adi Soyadi: BURAK GUL

/y/a T.C. Milli Egitim Bakanlig

E-Posta: burakgul@meb.gov.tr

B | e 2 e ¢

Giri Yapildi Applet Yiiklendi Uygulama Yiiklendi MEB DYS Caligiyor

Sisteme Erigim Bilgileriniz Sisteme giris yapan ip adresleriniz Diskiiman Yénetim Sistemi (DYS) Yoneticileriniz DYS Y&neticileriniz
Birim:NTERNET HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI Al [ ] ~
RolirOGRETMEN IP Numarasr10.20.3.59 ADANA iL MiLLi EGITiM MUDURLUGH
Bilgisayar AdeDESKTOR-VNG77G2 Role Erigim Tarihi:19.08.2016 17:20

- - ADANA iL MiLLi EGITiM MUDURLUGU
Birim:MILL| EGITIM BAKANLIGI

RolizADMIN IP Numarast:10.20.3.59
Bilgisayar AdDESKTOP-VNS77G2 Role Erisim Tarihi:19.08.2016 17:11

ADANA iL MiLLi EGITIM MUDURLUGU v

<

Not: Sorumlu DYS yoéneticileriniz yukaridaki ekranin sag tarafinda yer almaktadir. Problem yasamaniz
durumunda bu kisiler ile irtibat kurmalisiniz.
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Yuklenme devam ederken asadidaki sekilde ya da diger formatlarda gelen uyarilari *Run” /*Calistir”
secenegdini secerek gecmek gereklidir.

Security Warning X

Do you want to run this application?
Your version of Java is out of date and an unsigned application from the
location below is requesting permission to run.
Locations: http: /fdysdownload.meb.gov. tr
Launched from downloaded JMLP file

Mare Information i

We recommend that you Update Java using the button below. Click Cancel to stop this app or RUN to allow it g
to continue,

Update Cancel

Rol Secimi ve Is Listesi Ekran1 Tanitimi
Program ilk acildiginda kisi rolleri ve Aktif Is Listesinin oldugu “is Listesi” ekrani acilr.

[£) MEB BURAK GUL [OGRETMEN] - Gorevic:256 - (1000004 / YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLUGU - 22/08/2016 1515 - o X

Giden Evrak Islemleri Sorgular  sisel semier

© 12| [ommmom B

esi
s Listesi (GNL_IS_001)

[AKtif Goreviendirmeler (W] YEHHE][@ Oncek Kayiian GE‘WIZI.LLIOIS—12.08.2016(8 is) 2 =02 el | [Akm Kullanici 1
YONETIM BiLGi SISTEMLERi SUBE MUDURLUG( LR = ® &6 Safﬂ”?mﬁ‘ﬂ”"‘"E kadar olan ‘%‘E"ﬂ“”“b Gonderen Dosya Tarih Baslatan
Ggretmen s K 185 DVS'VE BASLANGIC BURAK GUL ¢ | 170520161545 BURAKGUL
Aktifisler (8) " = 15.05-2016 Biiro Kayrt YONETIM BiLGI SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU —# 3 Aydan fazla YONETIM BiLGI SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU
1 RE DSY BASLANGIC BURAK GUL 1705-201615:48  BURAK GOL
Buglin L — Biro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLER| SUBE MUDDRLUGU 3 Aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU
—— R EK VEDAT OZDEMIR ¢ | ; 1601-201617:20 VEDAT GZDEMIR
&g Kalanlar = Gozden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU B 7 aydanfazla YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
Reddedilenier(s) R 297 BASARI BELGESI VEDAT OZDEMIR @] | 101201617:19  VEDAT GZDEMIR
[ = 26052015 Gorden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUG0 R 7 aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLUGU
Onayladiklarim(s4) R 290 YETKI KALDIRILMASI VEDAT OZDEMIR &l % 1401-201617:19  VEDAT OZDEMIR
= 26052015 Gbzden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDDRLUGD B 7 aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLER SUBE MUDURLUGU
Reddettiklerim R (ONAYDA) RED (RED) BURAK GUL  12.01-201617:27 BURAKGUL
= Genel Evrak — Evrak Onay YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU B 7 aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
Onayda Bekleyenler(s) - - -
R E 320 CEVAP YAZIS| BURAK GOL @ 1L0120161030  BURAKGUL
= 26052015 Gozden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU B 7 aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
Onaya Gelecekler = s
RE 657 EDITOR (EDITOR) BURAK GUL © 0912201517:12  BURAKGUL
= 09122015 Onay Sonrasi Gozden Gegirme  YONETIM BILGI SISTEMLER| SUBE MUDURLUGU tisleri > Kanunlar B 8 Aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLUGU

ilgilendigim Evraklar(g)

Tumi(13s)

BRUKSEL BUYUKELGILIG] EGITIM MUSAVIRLIGI
DYS Yonetici

va

LAHEY BUYUKELGILIGT EGITIM MUSAVIRLIGT
DYS Yanetici

MiLLi EGITIM BAKANLIGI

Admin

TEST BIGB

Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicis

TEST BIGB

DYS Yonetici

TEST YBSSM

Sube Miidiirii

i,a TEST YBSSM

Bu ekranin 1 nolu kisminda kisinin sahip oldugu roller yer almaktadir. 2 Nolu kisimda ise secili rolde
bulunan evraklar ve evrak listesi lizerinde yer alan butonlar ve arama kutusu gésterilmektedir.
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Aktif Gorevlendirmeler Kisi aktif rolint degistirmek isterse o rolt ekranda bulup

) YONETIM BiLGi SISTEMLERi SUBE MUDURLDGH S fare ile Gizerinde sag tiklama yapar “Role Gegis Yap”I
Ogretmen Seger.
Aktif igler (8)
Bugin Bu rol altinda yer alan klasoérlere tikladigi zaman iginde
Gec Kelanlar yer alan evraklar (2) nolu alanda listelenir.

Reddedilenler(s)

Hangi rolindn DYS nin ilk agilisinda karsisina aktif olarak
gelmesini isterse o roll ekranda bulup fare ile lizerinde
Reddettikerim sag tiklama yapar “Acilis Rolli Yap” secger.

Onayladiklarim(g4)

Onayda Bekleyenler{4)

Kisi tim rolleri Gzerinde bulunan is sayilarini 6grenmek
isterse “Tum Is Sayilari” ni secger.

Onaya Gelecekler
ilgilendigim Evraklar(g)
Timii{135)

rf BROKSEL BUYUKELGIl  Role Gegis Yap  |iGi
DYS Ydnetici Adlhg Roll Yap

o LAHEY BUYOKELGILIE  TUm ig savlan H
DYS Yonetici

AR MILLI EGITIM BAKANLIGI
Admin

5 TESTBIGB
Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi

af TEST BIGB
DYS Yanetici

Is Listesinde listelenmis olan evraklarin kapsadigi tarih araligi ve is sayis1 asagida 2 nolu alanda
gosterilmektedir. 1 nolu alanda yer alan "Onceki Kayitlar1 Getir" butonuna tiklandig1 zaman 2 nolu alanda
degisen tarih aralig1 ve bu tarih araliginda is listesinde yer alan evrak sayis1 gosterilecektir.

1 s ]

” C‘J YEmIE" /:L) Ginceki Kayitlan GEWIU 06.2015 - 17.09 2015 (14 j§)|
- —A__
RE® GO san-Tarn Kanu (Agikiama) Ganderen Dosya
R 4 (ONAYDA) KAYDETME BURAK GUL 10.02
— ISLEMi {KAYDETME YONETIM BiLGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU  Mevzuat
R H (OMAYDA) evrakiptal 1 (evrak BURAK GUL 10.02
— iptal 1) YONETIM BiLGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU  Mevzuat
R 154 ONAY BURAK GUL
= 0%07-2014 Biro Kayt YONETIM BILGI SISTEMLER| SUBE MUDURLUGU
R 243 onay & BURAK GUL
— 5-082015 BiroKayit YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLUGU
R 244 onay5 BURAK GUL
= 082015 Biro Kayt YONETIM BILGI SISTEMLER| SUBE MUDURLUGU

Birkag tiklama yapildiktan sonra tarih araligi ve is sayilar1 asagidaki gibi goriiliir. Her bir tiklama 3 ay geriye
goturur;

l (o Yenile" 4D Onceki Kaytian Getirl 17.12.2014 - 17.00.2015 (21 ig)

REO® GO say-Tarn Konu (Aciklama)
R 5 (ONAYDA) KAYDETME ISLEMI  (KAYDETME iSLEMI) BURA
T Genel Evrak -- Evrak Onay islemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONE

Ayni sekilde sol tarafta bulunan klasorlere tiklandigi zamanda bu kurala gore klasor icerigine iliskin is
listesindeki bilgi bu alanda yer alacaktir.

Not: Is listenizde {i¢ aydan eski bekleyen evraklari gérmek icin “Onceki Kayitlar1 Getir” butonuna
tiklamalisiniz.
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A s Listesi (GNL_IS_001)

AKtif Goreviendirmeler H (&) VEHHEH{D Onceki Kayitlar Getlr] 17.12.2014 - 17.09.2015 (8 is) A =02
admin = | R ® @& @ say-Tarn Konu (Acikiama) Gonderen Dosya
YONETiM BiLGi SiSTEMLERI SUBE MUDURLUGU R ) (ONAYDA) KAYDETME ISLEMI  (KAYDETME iSLEMI) BURAK GUL 10.02
Oretmen Genel Evrak - Evrak Onay | slemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat Igleri > Tiftikler
Aktif isler (21) R |4 (oNAvDA) evrakiptal 1 (evrakiptal 1) BURAK GUL 10.02
4 Genel Evrak - Evrak Onay I slemi (Dagitim ListesiBos)  YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat Igleri > Tiftikler
Bugln A (5 (oNavDA) onay6 [onay &) BURAK GUL 10.03
Genel Evrak-- Evrak Onay i slemi (Dagitim Listesi Dolu)  BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI  Mevzuat isleri->
GegKalanlar
R [ (onavoa) onayl [onay1) BURAK GUL 10.02
U Genel Evrak-- Evrak Onay | slemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat Igleri > Tilikler
Reddedilenler(s)
] E) (ONAYDA) iki defa ekleme  (iki defa ekleme) BURAK GUL 10.02
Onayladikianm(13) Genel Evrak - Evrak Onay | slemi (Dagitim Listesi Dolu)  BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI ~ Mevzuat Igleri > Tiikler
R w7 2 RED (RED) BURAK GUL 10.02
Reddettiklerim 04-02-2015 Genel Evrak -~ Evrak Onay | slemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat Igleri > Tiftikler
R |4 (oNAvDA) redyenileme (redyenileme) VEDAT OZDEMIR 10.01
Onayda Bekleyenler{4) Genel Evrak - Evrak Onay islemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BiLGI SISTEMLERI Mevzuat isleri > Kefunlar
o A [ (oNAvDA) RED GORUNTULEME  (RED GORUNTULEME) VEDAT GZDEMIR 10.01
Onaya Gelecekler(10) Genel Evrak-- Evrak Onay slemi (Dagitim Listesi Dolu)  BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI  Mevzuat isleri-> Kfunlar
<
lleilendigim Evraklar >H

Is Listesinde yer alan evraklar lizerinde arama iki sekilde yapilabilir. Is Listesi (izerinde iken “CTRL+F”
tuslarina basarak “Ara” arama kutusu acilir ve buraya arama kriteri yazilir ya da 2 numaral alanda yer
alan arama kutusuna arama kriteri yazilir. Buraya yazilan kelimelere goére evraklar igerisinden

filtreleme yapilir.

Pﬁ%ﬁmﬁﬂmuﬂ&zﬂm (813) RIED® 4 e q IAktit Kullai
— |
1 () |ara: £z tonu (Aiklama) Génderen M
50 & K 185 DYS'VE BASLANGIC BURAK GUL ¢ | 170520161543 BURAKG
——— — YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGO B 3 aydan fazla YONETIN
R E 184 DSY BASLANGIC BURAK GUL ¢ | 170520161548 BURAKG
3 1 = 1505-2016 Biiro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUG0 R 3 aydan fazla YONETIN
R Vil EK VEDAT OZDEMIR & ' 1401-201617:20 VEDAT O
= 12.01-2016 Gozden Gegirme YONETIM BiLGi SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU —B 7 aydan fazla YONETIN
R 297 BASARI BELGESI VEDAT 5ZDEMIR ¢ | 1401-201617:15 VEDATO
L = 2605-2015 Gozden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGO B 7 aydan fazla YONETIN
~ - v - . . -
Ornek bir arama asagida gé6sterilmistir.
” (D venile H{D Onceki Kayitian GEtIF‘Eﬁz_Os_E{)lS—22_08_2016 (1is) REO® Q oy - 5 | awifs
| K2 )@@ sayi-Tarh | Konu (Agiklama) Génderen Dosya Tarih Baslatan

R K 185 DYS'YE gLANGIE BURAK GUL ¢ [onay Listasi P01615:49  BURAK GiiL
I —  1505-2016 uro Kayi YONETIM BiLGi SISTEMLERi SUBE MUDURLUGU Rydan fazla YONETIM BiLGI SISTEMLERI §

Is Listesinde yer alan bir evrak baska bir kullaniciya aktariimak istenirse 1 nolu alanda yer alan butona,
onay durumu incelenmek istenirse 2 nolu alanda yer alan butona tiklanir.

H () YEI’NE“ ¢0) Onceki Kayitlan Getir | 23.02.2016 - 23.08.2016 (2 i5) A=0e2
nE & Q) sap-Tarh | Konu (Aciklama) Gonderen Dosya 2 Tarih Baslatan
A K — 185 DYS'YE BASLANGIC ~ BURAK GUL 1 17-05-2016 15:49  BURAK GUL
= 15052016 Biiro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD 3 Aydan fazla YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD
R E — 134 DSY BASLANGIC BURAK GUL ¢ | 1705201615148  BURAK GUL
1 = 15052016 Biro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD B 3 aydan fazla YOMETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGD
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Aktarma islemi icin Aktarma butonuna tikladiktan sonra acilan pencerede kullanici dnce kendi ismine

tiklar, sonra alt kisimda yer alan “Devam” butonuna tiklar.

W Is Aktarm

Degistirmek Istediginiz Adimi Seginiz
® Onaylayacaklar (secilemez)

é}— ® Herhangibiri (secilemez)

L (@) [BURAK GUL: OGRETMEN: YONETIM BiLGI SISTEMLERI $UBE MUDURLUGU

—~

Aktarim vyapilacak kullanici Uzerine sag tiklanir, acgillan menitiden "Sec¢" secenedine

tamamlamak igin "Aktar" butonuna tiklanir.

L
Hedef Kigi Yada Roll Seciniz
YENETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLOGO
Daire Bagkam
Egitim Uzman
BURAK GUL | Egitim Uzman }

SELGUK YAPICI ([ Egitim Uzmani )
Memur Sec

Sube MOdard
[+

+- Sef

Uyari: Aktarma islemi “biiro kayit” ve “goézden gecirme” tiiriinde evraklar i¢in yapilabilir.

tiklanir. Islemi

Is listesine amirler tarafindan red edilerek geri gelen yani onaylanmayan evraklar iptal edilebilir. Bunun

icin asadidaki resimde gé6sterilen butona tiklanir.

l (3 venile | £5) Onceki Kayitlan Getir [26.09.2016 - 26.12.2016 (59 is) REg
RIE® & @ say-Tarh Konu (Aciklama) Génderen Dosya Tarih
i 13523414 2017 YILI BUTGE SUNUSU HAMDI ICER C. - 02-12-2016 14:18 HAMDI ICER
= 30-11-2016 GUNCELLENMESI NTERNET HiZMETLERI DAIRE BASKANLIG B 22G0n NTERNET HiZh
i % (ONAYDA) D (D) BURAK GUL 1006 [ac| . 2811201611:09 BURAKGOL
_ Genel Evrak — Evrak Onay Islemi NTERMET HIZMETLERI DAIRE BASKANL G Mevzuat B 22 Giin NTERNET HIZM
R 12626338 Logo Kullanimi HAMDI ICER & 21-11-2016 09:40 HAMDI iCER
— 09-11-2016 Biiro Kayit NTERNET HIZMETLERI DAIRE BASKANL G —n 1 Aydan fazla NTERNET HIZM

Is listesinde onay siirecinde red edilerek ve havale siirecinde iade edilerek gelmis evraklar icin farkh
semboller kullanilmaktadir. Bu sayede bu evraklarin daha belirgin olmasi hedeflenmistir. Bu evraklar is

listesinde mavi renklendirilmektedir.
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H (] Yenlle" £0) Onceki Kayitlan Getir | 10.10.2012 - 10.01.2017 (7 ig)

BRI ® & & san-Tarn Konu (Aciklama) Gonderen Dosya Tarih
] ONAYDA) EE (EE) BURAK GUL 10.01 10-01-2017 16:27
H) ¢ .

» red Genel Evrak — Evrak Onay BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG Mevzuat x B Bugiin
y H 673 PDF EKLI 2 BURAK GUL 10-01-2017 16:26

» Iade — 04-10-2016 Evrak iade YOMNETIM BiLGI SISTEMLER —n Bugln
56414 ‘ BURAK GUL . 05-01-2017 16:18

—  30-12-2016 Havale BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG B 1 Gan
2162 ALl KAZIM SELCUK YAPICI 21-12-2016 10:16

= 21-12-2016 Gelen Evrak Kayit BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG B 19Gin

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma

DYS icinde ya da DYS disinda yer alan bir kuruma ya da kisiye evrak gonderilecegi zaman yeni bir
evrak Uretilir. Bunun icin “Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma” ekrani kullanilir. Ekrani agmak igin
menliden segim yapilr.

Giden Evrak Islernleti Sorgular  Kisisel Islermler

Gicer Evrak Clusturma ve Akis Baslatma E|
L
Ewrak Onay Islermleri

I= Akisi Dlzenleme [ Jatma
Dagitim Plani Tanimlama
"mmmwmvmmmrﬂm?tm?mmu—lDYS_ON‘f_l]Ma}

Olusturulacak evrak gizli ise “Dokiman Secimi” alaninda “Gizli” segilir. Bu segim ile sistemde kayith
icerik olmaz. Gizli evrakin metni DYS disinda yazilir. Evrakin diger bilgileri (konu, onaylayacaklar,
daditim yerleri vb.) gizliligi bozmayacak sekilde girilir. Gizli evrak onaya sunulur. Makam tarafindan
onaylandiktan sonra Evrak Gdnder asamasinda verilen say! elden Uretilen evraka yazilacaktir. Uygun
sekilde bu evrakin génderimi saglanir. Metin kisminin olusturulmasi hari¢ bu sitire¢ normal evrak
olusturma ile aynidir. Biraz sonra evrak olusturma ve akisa sunma detayl olarak aciklanacaktir.

I Listesi ” Giden Evrak Olugturma ve Akig Baglatma 1

o Giden Evrak Olusturma ve Akig Baglatma (DYS_ONY_001a) =]
Dokiman Secgimi |
[ Dosya Segimi]
[ Dosya Seg | [ SonDosya | Segilen Dosya(lar)
[ Evrak Hazairlama |
* Evrak Tl:lri][ v ] Dafitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi
* Evrak Tipi [ v]
*gablon | ~]
[ * Detaylar H Ek Listesi ] [ Dajitim Listesi Hazirla
[ I3 Akisi Dizenleme |
| Onaylayacaklar
( Onay Listesi Dizenle ]
Akig Sablonu Adi Sorguia | [ kaydet
[ Evraki Kaydet ] [ Mot Girigi
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Benzer sekilde bilgisayarda olusturdugunuz bir evrak (.udf) segerek akisa sunmak istenirse “Diskten
Evrak Sec¢” secilir. Burada “"Dokiman Sec” ile bilgisayardan ilgili evrak secilir. Sirecin devami normal
evrak olusturma ile aynidir. Biraz sonra evrak olusturma ve akisa sunma detayli olarak agiklanacaktir.

U; Giden Evrak Olugturma ve Akig Baglatma (DYS_ONY_001a)

[ Dokiman Secimi
Ocizli |
[ Dosya Secimi ]

* Segilen dokiiman Dokiuman Sec || OnizZleme |[ Temizie
L]

Normal bir evrak olusturmak igin Sablon béliminden uygun yaz tirl secilir. Normal bir yazi igin
“Yazisma” tlri secilir. Eger evrakiniz "Olur Yazisi" ya da "Genelge" ise kelime islemci bu tiirlere uygun
bir sablon acacaktir.

U; Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma (DYS_ONY_001a)

[ Dokiiman Secimi |

OGizi  ClDiskten Evrak Seg [ *$ablon Yazisma v “ Kelime iglemciyi ;|
[ Dosya Secimi ] Yazigma
Our Yazs ]
Genelge
Mustesarlik Emri

Uyari: Eger evrak tiirii genelge ise mutlaka “Genelge” tiirii se¢ilmelidir. Aksi takdirde olusturulacak bu
evrak genelge sayis1 almaz.

Yazisma secilir ve “Kelime Islemciyi A¢” butonuna tiklanir. Editdr acilir.

yi Giden Evrak Olugturma ve Akis Baglatma (DYS_ONY_001a)

[ Dokiiman Secimi ] —
ClGizli  CIDiskten Evrak Seg *Sablon Yazisma v || Kelime islemciyi A; | I

[ Dosya Secimi ]

Dosya Se¢ | | Son Dosya |

Editor asadidaki gibi gortntilenir.

Sayfa 10

;_isnmsq
& % TC . )
& 2 MILLI EGITiM BAKANLIGI

k j DokUmAN YONETIM SiSTEM

A
e



2 Dokdman Editari v4.0.16 - [C:\Program Files (x86)\Java'jre1.8.0_91\isimsiz.UDF]

- O *
@\,nﬁiEﬂ!BW

Dosya | Giig | Duzenle Ekle  Bicim

Araclar  Goriinim +*
% ya Kes K T a Givde v”'l'lmesN.eanman ¥ "= ='° =
— ) Kopyala Kaln ftalk At __ s E|li=~
apistir i . + A~ =9 -
. Bicim Kopyala Gt flr2 AA T e - I
Pano Yaz Tipi Font

R wbiTine T.C.
o

5 MILLT EGITIM BAKANLIGI
' Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

Say1 : 76884643 <. =-E<.>
Konu :

Burada dizenlenmek istenen evrakin metin kismi “Resmi Yazisma Kurallari Yonetmeligi”ne gére uygun
bicimde doldurulur. Bu pencerede <...> seklinde gorilen kisimlara kesinlikle midahale edilmemelidir.
Clnk0 bu kisimlar onay slreci bittigi zaman sistem tarafindan otomatik olarak doldurulacaktir.

\ Uyari: Evraki onaylayacak makam, ilgi, ekler, dagitim yerleri ve iletisim bilgileri unutulmamahdir. |
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@mr’a[ﬂ [IED)
Dosya | Gis | Dizenle Ekle  Bicim  Araglar  Gordnam

% o Kes K T A ’Gi:'wde v”ﬂmesNew Roman v] =
Vaoh [ Kopyala Kain [talk Al — = =
apistir o . =
P | . Bicim Kopyaia Cell 2 A X = o3
Pano Yaz Tipi Font Paragraf Arama

[ IR IR B [ I IR  BI IA F- B 1= AU IR T SV B 2 A
—

\,mm,ﬂr T.C.
e ' - PR
F 3 MILLI EGITIM BAKANLIGI
k ‘j Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1
Sayr : TOBR4043-<, >-E<.> .=

Konu : Giden Evrak Olusturma
DAGITIM YERLERINE

llgi: ilgivar ise buraya

Yazi igerigi buraya yazilmaktadir. Yazi igerigi buraya yazilmaktadir. Yaz: icerigi buraya
yazilmaktadir. Yaz1 igerigi buraya yazilmaktadir.Yaz icerigi buraya yazilmaktadir.Yaz
igerigi  buraya yazilmaktadir.Yaz igerigi buraya yazilmaktadir.Yaz igerigi buraya
yazilmaktadir. Yaz1 igerigi buraya yazilmaktadir.Yaz icerigi buraya yazilmaktadir.Yaz
icerigi buraya yazilmaktadir.Y azi icerigi buraya yazilmaktadir.

Onaylayan
Onay Makam

Ek:
1-Ilgi yaz1 sureti (1 sayfa)
2-CD(1 Adet)

Dagitim:
Dagitim Yerlerini buraya yazimz

Metin yazilir uygun sekilde doldurulur. Belgenin alt kisminda yer alan iletisi (antet) kismi da uygun
sekilde doldurulduktan sonra bu e-imza ile imzalanir.

A Dokiman Editori v4.0.16 - [C:\Program Files (x86)\Java\jre1.8.0_91\isimsiz.UDF]

@W—-m@h

Dosya Gis  Duzenle  Ekle  Bicim | Araclar | Gorunum

& €& B ()5 )

2

(7]"s

Kisayol Yazi Otomatik | Aciklama =i Onceki  Sonraki imzala Dokimani
Dizenle  Kisayollan ~ Metin ~ Ekle ~ ~ Mobil imzala
Kisayol Aciklamalar imza

B8 0 L 2 13 | S

Evrak imzalamak icin 1 nolu alanda ya da Araglar MenislU altinda yer alan 2 nolu alanda yer alan
butona tiklanir. istenirse F7 kisayol butonuna da tiklanabilir.
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@ BURAK GUL X
¥ Kart Sifresini Giriniz

‘Iamam H Wazge: ‘

Agilan pencerede e-imza sifresi girilir.

&\u.ﬂln.‘* T.C. J BURAK GUL

B MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Baskanlig

-

pw

imza sembolii gérilir. Bu ekran kapatilir ve ana ekrana dénulir. Sirada evrakin Ustveri bilgilerinin
girilmesi gelmektedir.

k‘ th““

Evrakin Standart Dosya Planini secmek icin “"Dosya Sec¢” tiklanir.

[ Dosya Secimi ]

-
| [ Dosya Se; | || Son Dosya | Segilen Dosya(lar)

Kalti

Acllan pencereden arama istenirse aram kriterlerini de kullanarak SDP secilir ve "“Tamam” butonuna
tiklanir. (Dosya Tipi: kismindan “Diger” segilerek varsa birim klasorleri igerisinden de segim yapilabilir.)

v’l Dosya Arama x

Dosya No

Agiklama

Dosya Tipi SDP v

Dosya No Aclklama
101.02 Egitim ve Ogretim Programlan -» Genel Ortadgretim Prc—gramla[ﬁ]
101.03 Egitim ve Ogretim Programlarn -> Mesleki Ortaggretim Program|=
101.04 Egitim ve Ogretim Programlan -= Yaygin Egitim Programlan
101.05 Egitim ve Ogretim Programlan -> Ozel EGitim Programlan
101.99 Egitim ve Ogretim Programlan -> Diger
102 Egitim-Ogretim Yii Calizma Takvimi
103 Olgme ve Dederlendirme
105 Okul, Kurum Acma, Kapatma, Devir, Ad Verme Isleri
105.01 Okul, Kurum Acma, Kapatma, Devir, Ad Verme isleri -> Okul, K
105.02 Okul, Kurum Acma, Kapatma, Devir, Ad Verme isleri -> Alan/D;
ANA N2 Cilrnl Wnrnm Arma Wanatma Nauir Ad Varma iclari - Oilllar i
[ 1l (2]
[ Tamam || vazgec |
Tinave |ictaci MiNvanla
Sayfa 13
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Eklenen SDP asagidaki gibi g6sterilir. Bir tane SDP secimi zorunludur.

| DosyaSec | | SonDaosya | Segilen Dosya(lar)
101.99

E Haldir D

Eklenen SDP istenirse kaldirilabilir. “Kaldir” ile silinen SDP yerine yeni SDP segilebilir.

Sirada Detaylar, Ek ve Ilgi ekleme vardir.

* Detaylar Ek Listesi |

T Evrak Listesi |

Acllan pencerede konu yazilir. Aciklama kismina bu evraki daha sonra aramada kolay bulmaya yonelik
aciklama veya anahtar kelimeler yazilir. Gonderim Sekli ve Gizlilik Dereceleri secilir. Tamam butonuna
tiklanir.

N Evrak Detay Bilgileri
[ Giden Evrak Bilgileri |
Dosya No |101.99

* Konusu GipEN EVRAK OLUSTURMA

“Agiklama apania YAPARKEN KOLAYLIK

SAGLAYACAK ACIKLAMA
Gonderim Sekli | v]
Gizlilik Derecesi | v
Tekid Tarihi Clcevap isteniyor

Evrakin varsa ekleri ve ilgisi eklenir. Ek eklemek icin “Ek Listesi” butonuna tiklanir.

g —

[ * Detaylar EK Listesi

[ llgili Evrak Listes!

Eder ek yapilacak belge/evrak DYS icinde ise “Ekle” butonuna tiklanir. Eger bilgisayardan bir belge
eklenecekse “Diskten Ekle” tiklanir.
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o Evrak EK Listesi
[ Ek Listesi ]
[ Ex Listesi

[ Ewe | [LEREREKE] [ kaor |

Ekle butonuna tiklanirsa evrak arama ekrani agilir. Burada arama kriterleri doldurulur. "Sorgula”
butonuna tiklanir. Aranan evrak bulununca “Listeye Ekle” butonuna tiklanir. Evrakin ekleri de
eklenecekse o zaman “Ekleri ile Birlikte Listeye Ekle” butonuna tiklanir.

w X
[ * Sorgu Kriterleri ]
@Gelen Evrak OGiden Evrak CHepsi [ISon Islem Tarihi Gelen / Tekid Zaman Dolan
bosya aa o
Resmi Sayi
Konusu
e Tekid Tarihi
Kayrt Tarihi 261212016 [ ] 2811272016 T.C. Kimlik No
Geldigi/Gonderil.Yer D Barkod No
Geldigi Yer Sayisi Aktarilan Birimler B
Geldigi Yer Tarihi
Kaydeden [ v
LD Temige || Sorguia |
Dosya Evrak Listesi Listelenen Kayit Sayisi:4

= 101.01.04 =

= ___ Gelen Evrak
E |Gelel1 Evrak (26/12/2016) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] — Resmi Sayisi ve Tarihi: 14516042 - 23/12/2016 -- 147 F KLAVYE KULLANIMI (+)

=] Dosya: 4599

= 4599 o
<) 1t ;Y

[ EKler il Birlikte Listeye Ekle ] I Listeye Ee ] I Kapét

Bilgisayardan bir belge eklenecekse “Diskten Ekle” tiklanir.
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|£| Dosya ag X

Dizin |2 Desktop v] E D :

| bolu yazsiudf Gl
| dersler.docx 1 ke
Pzip | dys ornek ders dagiim ¢izelgesi 2016 xIsx 1l
).zip | dys semineri drnek etkinlik programi 2016.docx | | ille
| DYS.txt | ko
| exec it 1 Kc
<] | [»]
Dosya Adi
Dosya Turd | Tum Secilebilecek Dokiman Tipleri - ]

Acilan pencereden bilgisayarda bulunan dosyalar eklenebilir. Eklenecek dosya lizerinde segim yapilir ve
“Ac¢” butonuna tiklanir.

Secilmis evraklar asagidaki gibi goralir.

(& s
[ Ek Listesi ]

[l Ex Listesi
[Bi Gelen Evrak, EGITIM POLITIKALARI DAIRE BASKANLIGI, 101.04, 14516042, 23/12/2016
U dys Brnek ders dagihm gizelgesi 2018 xlsx

[ EMe || Diskten Eke | [ Kaldr |

Bu ekranda yanlislikla eklenmis evrak olur ise “Kaldir” butonuna tiklayarak kaldirilabilir. Ayrica bu
evraklarin icerigi gorintilenmek istenirse belge adi Gzerinde sag tiklama yapilarak “"Gortntule”

secilebilir.

Ilgi ekleme de ek ekleme ile benzer sekilde yuritilir. Bunun igin “1lgili Evrak Listesi” butonuna tiklanir.

| - Detaylar || Ek Listesi |

E_ ilgili Evralk Listesi ]

Acgilan pencerede “Evrak Ekle” butonuna tiklanir.
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v llgili Evrak Listesi

[ ligili Evrak Listesi ]
Evrak No | Evrak Tarihi | Geldigi Yer Konusu Evrak Tipi
<] B
EvrakEKe || Evrak Kaldir [ Evraki Gaster

“Evrak Ekle” butonuna tiklanirsa evrak arama ekrani agilir. Burada arama kriterleri doldurulur.
"Sorgula” butonuna tiklanir. Aranan evrak bulununca “Listeye Ekle” butonuna tiklanir.

v

[ * Sorgu Kriterleri ]

(@Gelen Evrak OGiden Evrak OHepsi [Json islem Tarihi Gelen f Tekid Zamarn Dolan

Dosya aa [
Resmi Sayi
Konusu

pesipann| Tekid Tarihi

Kayit Tarihi 261212016 [ v ] 28112/2016 T.C. Kimlik No

Geldigi/Gonderil.Yer D Barkod No

Geldigi Yer Sayisi Aktarilan Birimler D

Geldigi Yer Tarihi

Kaydeden [ -

EODE Sope ]
Dosya Evrak Listesi Listelenen Kayit Sayisi:4

101.01.04 ]
= ___ Gelen Evrak
E (Gelen Evrak (26/12/2016) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] -- Resmi Sayisi ve Tarihi: 14516042 - 23/12/2016 -- 147 F KLAVYE KULLANIMI (+)
Dosya: 4599
4599 vl

£ >

Eklenen belge asagidaki gibi gérilir. istenirse bu evraki goériintiilemek icin “Evraki Géster” e tiklanir.
Yanlislikla eklenmis ise “Evraki Kaldir” ile ilgi evrak listeden silinir. Her sey uygunsa “Tamam” butonuna
tiklanir.

"\ iigili Evrak Listesi '
[ ligili Evrak Listesi |

Evrak No | Evrak Tarihi Geldigi Yer

14516042 26/12/2016 |[EGITIM POLITIKALARI DAIRE BASKANLlGl 514?

<] 2]
EvrakEKle || Evrakikalor | | Eklistesi | |Evrak Goster

Tamam

Uyan: Ilgiye eklenen evraklar dagitim yapilan birimler/kurumlar tarafindan goriintiilenemez. Yalnizca
evraki yazan kurum/birim igerisinde goriiliir. Tlgide eklenen evrakin dagitim yerleri tarafindan
goriilmesi gerekli ise “Ek” olarak eklenmesi zorunludur.
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Siradaki basamak “Daditim Listesi” hazirlamadir. Bunun igin “Dagditim Listesi Hazirla” butonuna tiklanir.

Dagtim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi

| Daijitim Listesi Hazirla ]I

Dagitim yapilacak kurum DYS icinde “DYS Ici Evrak Gonderim”, DYS disinda ise “DYS Disi Evrak
Gonderim” eger bir dagitim planini secmek “Dagitim Plani” secili ve “Seciniz” butonuna tiklanir.

=
* Secilecek Yer Tiri IDYS ici Evrak Gonderim VI [ Seciniz
Dagitim Yapilacak §0S Icl Evrak Gonderim s Bilgisi
Dagitim Plami
DYS Digi Evrak Gonderim
| Secili Birim(len)i Kaldr_| [ Tamam ||| azge; |

“DYS Ici Evrak Génderim” secilince acilan pencerede birimin adi veya bir kismi yazilarak "Sorgula"
butonuna basilir. Bilinmiyorsa sadece "Sorgula" butonuna basilir. Adgacg yapisi seklinde gelen birimler

arasindan evrakin gidecedi birimi secilir ve "Ekle" butonuna basilir. Secilen birim tabloda
goruntidlendikten sonra "Tamam" butonuna basilir.

Not: Bu ekranda segili birimler “Sik Kullanilanlara Ekle” butonuna tiklanarak “Sik Kullanilanlar”

listesine alinabilir. Bu listeden dagitim listesine ekleme yapmak igin ilgili birim (zerinde cift tiklama
yapilir.
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o
[ DYS Ici Birim Arama ]

* Kurum Tipi Bakanlik v | ~ilgesi v

| Sargula ]

| BAKANLIK M0 §AVIRLERI [ [ Sik Kullanilaniar ]
+- BASIN VE HALKLA iLi SKILER M0 §AVIRLIGI
= MU STESARLIK Adi Sec
+ HUKUK HIZMETLERI GENEL MUDURLOGU
+- MOSTESAR YARDIMCILIGI {SH. AHMET EMRE BiLGILi)
| MUSTESAR YARDIMCILIGI (SN. DINGER ATES)
—+ MUSTESAR YARDIMCILIGI {SH. ERCAN DEMIRCI)
+ AVRUPA BIRLIGI VE DI§ iLIKILER GENEL MUDUR
+- HAYAT BOYU GGRENME GENEL MUDURLOGO
+ MESLEKI VE TEKNIK EGITIM GENEL MUDURLUGU
MO STESAR YARDIMCILIG! (SN. MUAMMER YILDIZ)
+- MO STESAR YARDIMCILIG! (SH. MUHTEREM KURTE |/
>

™

[ Exe [ Kadr Sik Kullaniianlara Ekle ][ Sik Kullanilanlardan Gikar |

Adi Gonderilecek Ad
[1 |MESLEKi VE TEKNiK EGITIM GENEL MODORLUGU IMESLEKT VE TEKNIK EGITIM GEN

DYS disinda yer alan kurum ve kisilere evrak géndermek igin *DYS Digi Evrak Génderim” segilirse
asagidaki pencere aclilir. Bu pencerede kisi/kurum ve adres bilgileri girilir. Asagida kurum bilgisi girildigi
gibi kisi ve adres bilgileri de girilebilir.

G

* Gidecedi Kisi/Kurum Adi ICISLERI BAKANLIGI

* Kullanilacak Adres Bilgisi | Turkiye Cumhuriyeti icisleri Bakanhgi
Bakanliklar Ankara

il [ANKARA v | ilge [CANKAYA v

[ Tamam | [ vazgec |

Dagitim yeri olarak “Daditim Plani” segcilir ise asagidaki pencere acilir. Bu pencerede “Dagitim Planlar”
icerisinden secim yapilir. Secilen dagitim plani icinde yer alan birimler asadida listelenir. Buradan ok
butonlari ile sag tarafa atilan birimler dagitim icin secilmis olur.
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v X

Dagitim Planlar v

1A PLANI

B PLANI
(daireler

ic anadolu
Yer Tipi PLANIM
yurtdisi gorev

Dagitim Yerleri

giage

B

[ Tamam ][ Kapat ]

(Cift ok’a tiklayarak birimlerin tamami, tek ok’a tiklayarak birimlerin tek tek atilmasi saglanir.) Secilen
birimlerin listeye eklenmesi igin "Tamam” butonuna tiklanir.

s X
Dagitim Planlan | A PLANI v
Dagitim Yerleri Segilen Dagitim Yerleri

Yer Tipi Yer Yer Tipi Yer
Birim MUSTESAR YARDIMCILIG #]
Birim TALIM VE TERBIYE KURU =
Birim MOSTESARLIK

Birim OLCME, DEGERLENDIRN
Birim YUKSEKOGRETIM VE YUI

Birim YENILIK VE EGITIM TEKM
Birim MUSTESARLIK OZEL KAL ]
[ o TH T DY ALSARIE 1S KA AL R lv
(<] m | >

[ Tamam | [ Kapat l

Daditim yerleri segimleri tamamlandiktan sonra daditim listesi penceresinde gorilir.

W Daijitim Listesi

* Segilecek Yer Turii | DYS igi Evrak Gonderim v | [ seginz

Dafiim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adr
MESLEK] VE TEKNIK EGITIM. ..
ICISLERI BAKANLIGI Tiirkiye Cumhuriyeti icisleri BakanhgiBakan
<] m | (2]
[ Secili Birim(eni Kaldir_| | Tamam | [ varge; |
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“Tamam” butonuna tiklaninca segqili birimler ana ekranda gérintilenir.

Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi
MESLEK] VE TEKNIK EGITIM GENEL MODURLOGU
ICISLERI BAKANLIGI Turkiye Cumhuriyeti icisleri BakanhfiBakanlklar Ankara CANKAYA / ANKARA

[ Daditim Listesi Hazira

Siradaki asama bu evraki onaylayacak Kkisilerin segilmesidir. Bunun igin “Onay Listesi
butonuna tiklanir.

”

Dizenle

r[ s Akisi Dizenleme ]

| Onaylayacaklar

Onay Listesi Dizenle

1

Agilan pencerede sirasi ile onay yapacak kisiler segilir. Kisi ismi tizerinde sag tiklama ile “Ekle” komutu

verilir.

& Is Adimi Tamimlama
r[Is Akigi Tanimlama |
= BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI  [# | onaviavacakiar
& a Bilgi islem Dairesi Bagkan
L & OZGUR TURK

[+~ Yetkili Per vrak
=+ iINTERMET HiZMETLERI DAIRE BASKA
=8 g}. Daire Bagkan

28 gl Oagretmen
- ﬁ. Programci

=+ MiLLi EGITIM BAKANLIGI g |
B g}. Bakan

-8 ﬂl Ozel Kalem Midiiril
- Qb Yetkili Personel Gelen Evrak

EI”I“IEF{‘“_”“ _ o = m | [2]

n P
‘ BURAK GUL - Ogretmen
Lol ..

‘ HAMD| ICER - Daire Bagkam

‘ CZGUR TURK - Bilgi Islem Dairesi Bagxan

Eger farkh bir birimde bulunan bir personelden koordine paraf (onay) alinacaksa “Dis Birim” butonu
tiklanir. Oradan ilgili birim segilir. Daha sonra kisi secilerek onay listesine katilir. Kapat butonuna
tiklanir. Bu pencerede elenmis kisilerin yerleri istenirse isim (zerinde sag tiklayarak “Yukan” ve “Asagi”

komutlari verilerek degistirilebilir.
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[Is Akisi Diizenleme |
Onaylayacaklar
; BURAK GUL - Gfretmen
; HAMDI ICER - Daire Bagkan

o s - . .
‘ CZGUR TURK - Bilgi Islem Dairesi Bagkan

[ Onay Listesi Dizenle |

AKis Sablonu Adi [ Sorgua ||  Kayoet |[ Gingelle |

Olusturulmus bu onay listesi c¢ok kullaniliyorsa sablon olusturulabilir. Bundan sonraki evrak
olusturmalarda onay listesi yukaridaki gibi tek tek secmek yerine sablondan secgilerek getirilebilir.

Bunun icin “Akis Sablonu Adi” kismina bir sablon adi verilir. *Kaydet” butonuna tiklanir.

[ Is Akisi Diizenleme |
Onaylayacaklar
; BURAK GUL - Ofretmen
; HAMDI ICER - Daire Bagkani

o CZGUR TURK - Bilgi Islem Dairesi Bagkan

[ Onay Listesi Dizenle |

Akis $ablonu Adi |onay listesi 1| | sSorguia || Kaydet |

Daha sonraki evrak olusturmada bu sablonu getirmek igin “Akis Sablonu Adi” kismina Sablonun adi
yazilir ve “Sorgula” butonuna tiklanir. Onaylayacak kisi isimlerinin listeye geldigi gorilecektir. Mevcut
sablonlari sorgulamak igin bu kisimda “%"” yazilir ve “Sorgula” butonuna tiklanir. Acillan pencerede
sablonlar listelenir. Istenen sablon secilir. Kullanilabilir. Ya da sablonlar silinebilir ve ya giincellenebilir.

Uyari: Evrak olusturma islemlerinde Akis Sablonu kisminin kullanilmasi zorunluluk degildir. Bu
kisim kullaniciya kolaylik saglamak i¢in tasarlanmistir. Kullanicr isterse kullanir, istemezse kullanmaz
ve siradaki basamaktan devam eder.

Onay listesi hazirlandiktan sonra yapilmasi gereken Evrakin kaydedilmesi ve Onaya sunulmasi
islemidir. Ayrica istenirse olusturulan evrak icin “Not Girisi” butonuna tiklandiktan sonra not da
yazilabilir.

Evraki kaydetmek icin “"Evraki Kaydet” butonuna tikanir.

- =

W Dikkat!

Yaptigimiz Degisiklilkleri Kaydetmek Ister misiniz?

[ Evet_ [ Hawr | Nl

Bu noktada “Evet” secilir. Kayit islemi gergeklesince bilgilendirme mesaji verilir.
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‘& Bilgilendirme. %]

Evrak Sisteme Kaydedildi

Tamam__ | ———

Daha 6nce pasif olan “"Evraki Onaya Sun” butonu artik aktif olmustur. Evrakin onaylayacak makamlara
gitmesi icin “Evraki Onaya Sun” butonuna tiklanir.

Evrakl Kaydet Mot Girigi [ RS = TN e W W 3 T ] [ﬁelge GostersDizenle ] [ Kapat

Artik evrak onay slirecine girmistir.

f@ Mesaj E

EVR_GNL_10109 : Tlgili Is Akis1 Baslauldi.

Tamen | ~

Evrak Onay Islemleri

Onaya sunulan evrak onaylayacak yoneticinin is listesine gelecektir. Yonetici is listesine gelen evraki
Gift tiklayarak acar.

[ (3 venile " €O Cnceki Kaytian Getirlos_m_zmﬁ - 03.01.2017 (67 is) RE02 7~ [ | [Aktif kullanici 13.4
B EE & | & i 0 .
RE®| & @ say-Tarn Konu (Aciklama) Gonderen Dosya Tarih
R (ONAYDA) GIDEN EVRAK OLUSTURMA. (GIDEN  BURAK GUL 702.99 © 03-01-2017 14:40
— EVRAK OLUSTURMA) iNTERNET HIZMETLERIi DAIRE BASKANLIGI  Yazihm =B pugiin

"‘- 47673 DYs RD'-"16iDEN EWRAK OLUSTURMA Genel Eurak ~ Ewrak Onay iglemi (Dagim Listesi Dalu) l Ll % 03-01-2017 11:18
— 02-01-2017 Blro Kayit TTERTET TIZNE TLERT DATRE DRI (o o Bugtin

R 14604177 IPAIL HAMDI ICER & - 02-01-2017 09:45
—  27-12-2016 Gozden Gegirme INTERNET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIG =B 1Gin

R 14782388 TURK IDARE DERGISI MAKALE HAMDI IGER & % 30-12-2016 18:09
= 30-12-2016 HAKEMLIGI INTERMET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIG =M 350n

R 14477587 2017 MEB 15 TAKVIMI HAMDI IGER & . 30-12-2016 18:08
— 22122016 Gozden Gegirme INTERMET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIG =M 350n

R 14711445 SOZLESMELI OGRETMENLERIN HAMDI iCER & o 29-12-2016 12:24
T/  29-12-2016 SINAVLRDA GOREV ALMASI INTERMET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIG M 4Gin

R (ONAYDA) KOMU  (AGIKLAMA) BURAK GUL 10.02 % 29-12-2016 11:15
— Genel Evrak — Evrak Onay islemi INTERMET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI  Mevzuat =M 4Gin

Evrak acilan pencerede gorintllenir. Bu pencerede varsa 1 nolu kisimda varsa ekler, 2 nolu alanda yer
alan butona tiklandi§i zaman ilgi evraklar gortntulenir.
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W Giden Evrak Onay iglemieri (DYS_ONY_002a) w

] _Konu - Agiiama [ <« < b » & [ 100 QIHBI " Jl 2
1 |GIDEN EVRAK OLU._. (]
2 |KONU -» ACIKLAMA Marmal Boyut
3 |TEST -= TEST 1
4p>D i 1
5 |DENEME ONAY - D e . T.C.
6 |ONAY 2 > 2 L J K MILLI EGITIM BAKANLIGI
7 lonay 4 =4 - - Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig
8 lonay 3 >3 (] k .,j
3] 2]
AC [ Yenile ]
A~
[[Nothr{l)knay Durumu tgj Sayr :76884643-<.>-E.<.> <.>
Konu : Giden Evrak Olusturma
3 Bilgi notu yokK...
DAGITIM YERLERINE
foore b
o Yazi igerigi buraya yazilmaktadir. Yazi icerigi buraya yazilmaktadir.Yaz icerigi buraya
5 yazilmaktadir. Yaz1 igerigi buraya yazilmaktadw.Yazi icerigi buraya yazilmaktadir.Yaz:
icerigi  buraya yazilmaktadir.Yazi icerigi buraya yazilmaktadiw.Yaz igerifi buraya
k yazilmaktadir. Yazi icerigi buraya yazilmaktadir.Yaz igerigi buraya yazilmaktadir.
Onay Makam
Burak GUL
Ek:
1-Birinci ek
2-fkinci ek
Dagitum:
Dagitim Yeri 1
Dagitim Yeri 2 9
6 7 8 Dagitim Yeri 3 — (v
— S— |~ Evrak Bilgilerini Gaster | m—
Belge Goster/Duzenle i Reddet J Onayla ]i[ il Gondor [ warmec | Kapat_-' |
— .

=ili=

Varsa notlar 3 nolu alanda goérulur. Evrakin onay listesini gérmek igin 4 nolu alandaki butona tiklanir.
Istenirse 5 numarali alanda not yazilabilir. 6 numarali alanda “Belge Goster/Diizenle” butonuna
tiklanirsa evrak U(zerinde dizenleme vyapilabilir. Eger yazi dizeltiimek (izere red edilecekse 5 nolu
alanda red notu yazilir ve “Reddet” (7) butonuna tiklanir. Evraki onaylamak icin “Onayla” butonuna
tiklanir. Evrak onaylama slirecinde onay/paraf islemi yapacak kisinin herhangi bir hatall evrak
olusmasina izin vermemek adina yaziy! dikkatle okumasi ek, ilgi, dagitim yerleri, onay listesini kontrol
etmesi gereklidir. Yazinin dagitim yerleri, ekleri, ilgisi ve detay bilgisi (konu vs.) kontrol etmek igin 9
nolu kisimda yer alan “Evrak Bilgilerini Goéster” kaydirma cubuguna tiklamak gereklidir. Bu kaydirma
gubuguna tiklanirsa acilan panelde “Giden Evrak Bilgileri (4)” tabina tiklayarak ilgili butonlara
tiklanabilir. Gerekli kontroller saglanir.
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Onay Makam

Burak GUL
[iv]
[ ~ Evrak Bilgilerini Gizle |
is Akis1 Bilgileri (3) [Giden Evrak Bilgileri (4)]
[ Giden Evrak Bilgileri ]
—_—
Dosya Adi 702.99 [ Detaylar ] [ Dajjiim Listesi |
Evrak Tipi Giden Evrak [ lgili Evrak J [ Ek Listesi |
| Belge Goster/Dizenle || Reddet || Onayla ) [ Mail Gonder | [ vargeg | [ Kapat |

Ayrica evrakin Ust kisminda yer alan butonlar sayesinde evrak bilgisayara kaydedilebilir, evrakin
versiyon ve imzalama bilgileri gérintulenebilir.

Batln kontroller yapildiktan sonra evraki onaylamak igin “Onayla” butonuna tiklanir.

W EVR_GNL_10191

5070 sayih kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik
imza ile imzalanmstir.

Tamam | —

Evrakin 5070 sayili kanuna gére imzalandigini belirten uyari gorintilenir. Onay sirasinda yer alan tim
makamlar bu sekilde evrak imzalama yaparlar. En son onaylama yapan makamdan sonra evrak
baslatan memura génderme islemi yapmak lzere geri déner.

Onay Sonrasi Gozden Gegirme Islemi

Onaylanan say! ve tarihini alan evrak baslatan memurun is listesinde “Onay Sonrasi G6zden Gegirme”
tirtnde goruntulenir. Tiklanarak acilir.

l (o Yenile“ £D) Onceki Kayrtian Getirlm_m_g{nﬁ -10.01.2017 (15 ig) } B
REO & O say-Tarh Konu (Aciklama) Gonderen Dosya
670 PDF TARAMA 4 BURAK GUL
—  04-10-2016 Biiro Kayit YONETIM BiLGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU
668 PDF TARAMA 2 BURAK GUL
= 04-10-2016 Biiro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLER] SUBE MUDURLUGU
R | 4 1779 GOKHAN ONAY [OANAY) KURSAT BEDIR 10.03
| — 114-12-2016 Onay Sonrasi Gézden Gegirme BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI Mevzuat isleri -»
R K (ONAYDA) EVRAK (EVRAK) BURAK GUL 10.02
— Genel Evrak — Evrak Onay islemi (Dagitim Listesi Dolu)  YONETIM BiLGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU  Mevzuat igleri = Tuziikler

Acllan ekranda tablar altinda detay, dagitim, ek vb. bilgileri son kez gézden gecirilebilir.

“Evraki Gonder” butonuna tiklanir.
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W Giden Evrak Onay Sonras! islemleri (DYS_ONY_003a)

Notlar (1) |

B«d »waliE-ExEan

[~ ' noT

Tarih . 14/12/2016 14:51

Evrak 14.12.2016 ve 1779 say ile onaylanmistir

wbiTing T.C.
o .4,'

- % MILLI EGITIM BAKANLIGI

Mot girisi

v %
- = Bilgi Islem Grup Bagkanh

prg

Sayr :65968543-10.03-E.1779
Konu :

14.12.2016

&” ALk

is Akisi Bilgileri (2) {Giden Evrak Biigiieri ()]

[ Giden Evrak Bilgileri ]

Detaylar ]

Dagitim Listesi

10.03
Giden Evrak

Dosya No

Evrak Tipi

il Evrak

Ek Listesi

O izleme | Evrak Gander ][ varge; |
flS—— r |

CHIDE RATINTIDE (1211

o T

== na1n e Diirn Vo

Bu andan itibaren eger evrak dagitim yerleri DYS iginde ise evrak aninda o kurum/birimlere aninda
ulasir. Eger DYS disinda ise evrakin dagitim yerlerine ulasmasi icin “Birim Giden Evrak Kayit” kullanicisi
tarafindan posta vb. yollarla génderilmesi gereklidir. Bu sekilde génderilen evraklarin posta isleminin
yapilip yapiimadigi “Birim Giden Evrak Takibi” sayfasindan yapilabilir.

Giden Evrak Islemleri - Evrak Onay Islemleri Ekrani
Bu ekranda onaylama sirecine girmis ve kaydedildigi halde onaya sunulmamis evraklar listelenir.

Giden Evrak Izlemleri

Sorgular  Kisisel Islermle

Giden Evrak Olusturma we Akis Baslatma
Evrak Onay Islemler

I= Akisi Dlzenleme

Dagitirn Plani Tanimlama

Hazirlayan kisi (genellikle kisi kendi yaptigi evraklari inceler) segildikten sonra Sorgula butonuna
tiklanir. (Istenirse diger sorgu kriteri ile aranan 6zel bir evrak bulunabilir.)
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% Evraki Ohaya Sunma iglemleri (DYS_ONY_001b)

[ Sorgu Kriterleri ]
Dosya Adi [:] ilgili Tarih Arahd
Hazirlayan [BURAK GUL ( Ogretmen ) v I Evrakin Durumu ™ I
Onaylayacak [ v I
Sargula
[ Bulunan Evrak Listesi |
Igin Adi Dosya Adi Onaya Sunma Tarihi Evrak Tird Evrakin Durumu Evrak Kimde Konusu Aciklamasi Otobar
II‘Gene\ Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitm Listesi Bog) |10.06 08/11/2016 09:42:40 Giden Evrak  |Onaya Sunulmug  BURAK GUL - Ogretmen o ... D
2 Genel Evrak - Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) |10.03 21/08/2016 14:34:45 Giden Evrak  |Onaya Sunulmug  VEDAT OZDEMIR - Og... |RED 1 RED1
3 |Genel Evrak - Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Dolu) [702.99 03/01/2017 14:40:49 Giden Evrak  |Onaya Sunuimug  |BURAK GUL - Ogretmen |GIDEN EVRAK...|GIDEN EVR...
4 |Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) |10.02 02/11/2016 17:16:14 Giden Evrak  |Onaya Sunuimug  BURAK GUL - Ogretmen |ONAY 3 3
5 |Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) |10.02 02/11/2016 17:15:06 Giden Evrak  |Onaya Sunuimug  BURAK GUL - Ogretmen |ONAY1 1
B |Genel Evrak - Evrak Onay Islemi (Dagmm Listesi Bos) |10.02 02/11/2016 17-15:30  |Giden Evrak  |Onaya Sunuimus  BURAK GUL - Ogretmen |ONAY 2 2
7 |Genel Evrak - Evrak Onay islemi (Dagmm Listesi Bos) |10.02 20/12/2016 11:15:04  |Giden Evrak |Onaya Sunumus  BURAK GUL - Ogretmen |KONU ACIKLANMA
8 |Genel Evrak - Evrak Onay islemi (Dagiim Listesi Bog) |10.02 02/11/2016 17:16:48  |Giden Evrak |Onaya Sunuimus  BURAK GUL - Ogretmen |ONAY 4 4
9 (Genel Evrak — Evrak Onay islemi (Dagmim Listesi Dolu) |10.04 Giden Evrak  |Otomatik Olusturu... DENE DENE
10 Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) [10.03 21/08/2016 14:46:20 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus  |VEDAT OZDEMIR - 3§... |RED 3 RED3
11 (Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) [10.03 21/08/2016 14:35:38 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus  |VEDAT OZDEMIR - 3§... |RED 2 RED 2
12 (Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) [10.01 05/08/2016 16:34:07 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus  VEDAT OZDEMIR - &g.... [EK EK
13 (Genel Evrak — Evrak Onay Iglemi (Dagiim Listesi Dolu) [10.03 14/12/2016 10:30:.06  |Giden Evrak |Onaya Sunuimus  VEDAT OZDEMIR - Og... EKILGI EK ILGI
14 Genel Evrak — Evrak Onay Iglemi (Dagimm Listesi Dolu) [10.02 04/11/2016 13:56:33 Giden Evrak  |Onaya Sunulmug  BURAK GUL - Ogretmen |DENEME QNAY D
< >
[ Giden Evrak Bilgileri ]
Dosya No |10.06 ( Detaylar J { Dagjitim Listesi ]
Evrak Tipi Giden Evrak ( iIgill Evrak Listes| J ( EK Listesi ]
[ Onay Durus ) [_Botar ]

Sorgulama sonucu bulunan evraklar ekranda goésterilir. Her bir evrak lzerine tiklanarak secilebilir, 6n
izlemesi yapilabilir, onay durumu ve hangi noktada bekledigi gorilebilir. Detay, ilgi, ek ve dagitim
listesi ilgili butonlar tiklanarak gdruntilenebilir. Ayrica kaydedilmis ve henliz onaya sunulmamis evraki
onaya sunmak igin ilgili evrak segilir. Bu tipte evrak secildigi zaman kirmizi renk ile isaretlenmis pasif
olan butonlar aktif hale gelir.

8 [Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Bog) [10.02 02/11/2016 17:16:48  |Giden Evrak  |Onaya Sunuimus  |BURAK GUL - OFretmen [ONAY 4 4
[ 9 |Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitim Listesi Dolu) [10 04 Giden Evrak  Otomatik Olugturu__ DENE DENE
10 Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitm Listesi Bog) |10.03 21/09/2016 14:46:20 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus ~ VEDAT OZDEMIR - OF . |RED 3 RED3
11 Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagibm Listesi Bos) |10.03 21/09/2016 14:35:38 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus  [VEDAT OZDEMIR - ©3... RED 2 RED 2
12 Genel Evrak — Evrak Onay islemi (Dagrim Listesi Bog) |10.01 05/09/2016 16:34:07  Giden Evrak  [Onaya Sunuimus  |VEDAT OZDEMIR - OF... EK EK
13 Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Dolu) [10.03 14/12/2016 10:30:06 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus ~ VEDAT OZDEMIR - OF... EK ILGI EK ILGI
14 Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitm Listesi Dolu) 10 02 04/11/2016 13:58:33 Giden Evrak  |Onaya Sunulmus ~ [BURAK GUL - Ofretmen DENEME ONAY D
< >
[ Giden Evrak Bilgileri ]
Dosya No |10.04 ( Detaylar [ Dagitim Listesi ]
Evrak Tipi | Giden Evrak ( Ilgill Evrak Listes| I[ Ek Listes| ]
———
[ EBelge Gaster/Dizenle ]ll On lzleme ]I[ Evraki Onaya Sun I[ Onay Durumu ] r Evraki iptal Et 1 Kapat

Bu durumda belge acilarak diizenleme yapilabilir (Belge Géster/Dlizenle), evrak bu haliyle onaya
sunulabilir (Evraki Onaya Sun) ya da béyle bir evraka gerek kalmadi ise “Evraki Iptal Et” butonuna
tiklayarak evrak iptal edilebilir.

Uyari: Evrak olusturup, kaydedilir ancak onaya sunulmazsa burada birikecektir. Eger ihtiya¢ yok ise
bu sekilde olusarak biriken, ihtiya¢ olmayan evraklar iptal edilmelidir. Gerekli ise de onaya
sunulmalidir. Bu sekilde eski ve onaya sunulmamis ¢ok belge birikmis olabilir.
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Giden Evrak Islemleri -Is Akisi Diizenleme Ekrani
Onay listesi sablon haline getirilebilir. Kullanici agisindan kolaylik saglayabilir.

‘\# s A1 Diizenleme Ekrani (DYS_IS_001a) =%}
[ i5 Akisi D 1
| Onaylayacaklar
[ Onay Listesi Diizenie ]
Akis Sablonu Adi Kayet Guncelle Sil
Kapat

Bunun igin “"Onay Listesi Dizenle” butonuna tiklanir. Onay sablonunda yer alacak kisiler segilir.

& 15 Adimi Tanimlama
r[ls Akist Tanimlama |
= BiLGI iSLEM DAIRESi BASKANLIG [+ Onaylayacaklar
& &/ Bilgiislem Dairesi Bagkani

3 BURAK GUL - Ofretmen

o ENiEaee

l— ‘ OZGUR TURK - . .
‘ HAMDI ICER - Daire Bagkan

B ﬂ Yetkili Personel Gelen Evrak [ R o o
‘ CZEUR TURK - Bilgi Islem Dairesi Bagkam

= INTERNET HiZMETLERI DAIRE BASKA

H—J— m Daire Bagkam

L 3 HAMDI ICER
28 2% Odretmen L

& Gib programei
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- m Bakan

- G Ozel Kalem Midiri
w- G Yetkili Personel Gelen Evrak|y| <] m 2

Secimler sonrasinda “Kapat” butonuna tiklaninca isimler ana ekranda gorilir. Bu haliyle listeyi
kaydetmek igin “Akis Sablonu Ad1” kismina isim verilir. “*Kaydet” butonuna tiklanir.
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L Onay Listesi Dizenie
s B Coowe _towe e )
apa

Daha sonra kullanici olusturdugu bu sablonu evrak olusturma siirecinde onaylayacak kisileri segerken
tek tek secmek yerine sablondan cagirarak hizl bir sekilde doldurabilir.

Uyar1: Onay sablonunun nasil kullanilacagi giden evrak olusturma ve akis baslatma islemlerinde
anlatilmistir.

Dagitim Plani Olusturma

Bu ekranda dagitim gruplan olusturulur. Olusturulan dagitim birimleri evrak olusturulurken bir seferde
secilebilir. Ornegdin; Il Milli Egitim Midirligu'nde bitin ilce Milli E§itim Mudurlikleri bir seferde dagitim
icin secilebilir. Ya da Ilce Milli E§itim Mudurlikleri okullan gruplayarak dagitim amaclarina uygun
sekilde kullanabilirler.

Bunun icin ilgili birimdeki gérevli "Giden Evrak Islemleri" menisinden "Dagitim Plani Tanimlama"
seger.

Giden Evrak Idemierl  Sorgulx  Kjessel [sbemis’
Giden Evrak Clusturma ve Akis Baslatma
Ewrak Onay Islernleri
Is Akisi Dlizeniems

Lol T !

Acllan sayfa asadidaki gibidir. Burada yeni bir dagitim plani olusturmak igin alt kissmda bulunan "Yeni
Plan" butonuna tiklanir.

I5 Listesi | Dagtim Plani iglemleri
() Dairtim Plan isterleri (EVR_DGT_001)

[ Daditim Planiar |

Dagitim Plani Adi

Birim
Bagl: Tarihi
Uil Durum Oaktif  OPasit  @Hepsi
Bitis Tarihi
Dagitim Plan I Dosya No Il Bag Tarihi Il Btg Tarihi Il AKLF mi7 ]

| [_eniPlan ] IF’IgmA; [ Pamsi ][ Kapat
]

— 5
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"Yeni Plan" butonuna tiklandigi zaman "Dagitim Plani Giris" ekrani acilir. Burada olusturulacak dagitim

yerleri gruplarina goére uygun (anlasilir) dagitim plani adi verilir. Baslama ve bitis tarihi girmek zorunlu
degildir. Bos birakilabilir.

(-)Daﬁmm Plam Girig
Dagitim Plani Ach
Baglama Tarihi Bitig Tarihi
Birim BILIZIM WE SINAY HZMETLERI BOLOMU
[laktir
“er Tipi ]l Yer |
veni [ ac [ =0 |

Ornedin su anda ilimizde (Ankara) DYS' ye dahil olmayan ilce milli egitim muidirliiklerini ekleme su
sekilde yapilabilir. Dagitim plani adi girilir.

(-)Daémm Plani Girig
Dagitim Plam Adi lice Milli EQitim MUdUrIUk\erﬂ
Baglama Tarihi (v]Bitis Tarihi
Birim BiLigin WE SINAY HIZMETLERI BOLOMO
[t
“ver Tipi Il Yer |
veni || ac [ si ]
[ Iamam |[ kapat |

"Yeni" butonuna tiklanir. Bu buton tiklaninca "Yeni Dagitim Yeri" penceresi acilir.

0 %

()¥eniDagitm Yeri
Yer Tipi | Birim v
Yer (]
Adres D
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"Yer Tipi" kombosundan "DIGER KiSi/KURUM" secilir.

O
( _)Yeni Dadmim Yeri
Yer Tipi |Eifim v |
Yer Birim

DIGER KISIA<URLIM

Adres
T

[ Tamarn ” VaTHEC ]

Daha sonra "Yer" kismina birimin adi, "Adres" kismina adresi yazilir. "Tamam" tiklanir. Pencere

kapanir.

( -)Yeni Dairtimn Yeri

Yer Tipi | DIGER Kigi/KURUM v

CANKAYA ILGE MILL EGITIM MUDURL! [ |
Namik Kemal Mah. 3. Cad. Kumrular | [ ...
Sok. 7 Kizilay £ ANKARA

Year

Adres

[ Tamarm ” WAIOEC ]

Sayfada tekrar "Yeni" tiklanir. Diger birimler girilir.

( _)Yeni Dagrtim Yeri
v

Yer Tipi | DIGER KISIKURUM
MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLUG [ .. |

Yer
Adres |[Safaktepe Mah. Serpmeler Sok. m
MAIAK £ ANKARA,
Tamam || Vazgeg |
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’( _)Daﬁmm Plani Girig

Dagitim Plani Adi ilce Milli EFitim MOdariOkier

Baglama Tarihi (v pitig Tarihi

Birim BILISIM VE SINAY HIZMETLERI BOLUMU
[laktit

[ er Tipi I Yer |

DIGSER KISIIKURUM
DIGSER KISIKURUM

CANKAYA ILCE MILLI EGITIM...
MAMAK ILCE MILLI ECSITIM M...

ven )& J[_ 81

Kapat

[ Tamar ”

l

Bu sekilde sirayla dagitim yerleri eklenir. Dagitima dahil olan yerler tamamlandiktan sonra alt kisimda
bulunan "Tamam" butonuna tiklanir. Boylece artik bu birimde dagitim islemlerini kolaylastiracak bir
dagitim plani olusturulmus olur. Ornekte yer alan Ilce Milli Egitim Muddirlikleri isimli dagitim planinin
istenen sayida lyesi sisteme eklendi. Istenirse (yanlis)eklenen kayit "Sil" ile silinir. "Yeni" ile ise yeni

bir kayit daha eklenebilir.

( -)Daﬂnlm Plam Girig

Dagitim Plani Adi iice il Efitim MOdariikler

Baslama Tarihi [~ Bitis Tarihi

Birim BILISIM VE SINAY HIZMETLERI BOLUMO
[elaktif

[ Yer Tipi I Yer |

DIGER KISIKURUM
DIGSER KISIKURUM
DIGSER KISIKURUM
DIGER KISKURUM

CANKAYA ILCE MILLI EGITIM. .
MAMAK ILCE MILLI EGITIM M. .
ALTINDAG ILCE MILLI EGITI...

WECICREN ILCE MILLI ESITI... |

e JL 2 J s ]

[ Tamam |[ Kapat

Buna benzer sekilde birimler ihtiyacina gére yeni dagitim planlari olusturabilir.

"Tamam" tiklandiktan sonra acik pencere kapanir. Asadidaki sekilde listede eklenmis olan Dagitim plani

goralar.
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i Listesi || Dagitim Plani iglemleri | [hd54

[ paigtim Prani iglemieri (BvR_DGT_001)
[ Daditim Planlar |
Dagitim Plani Adi
Birim
Baglama Tarihi
N9 Durum OAktif  OPasif  @Hepsi
Bitig Tarihi
[ Temze |[ Sorguia |
[ Dagjiim Plan) Il Dosya No Il Bag.Tarihi Il Btg. Tarihi Il AKEF mi? |
[1 e milli Egitim Modtriker EVET
(ETBELRIEED:] [ PlanAc |[ Planisi |[ Kapat |

Listenin Ust kisminda bulunan Sorgula butonu ile mevcut bitin dagitim planlarn gortntdlenir.
"Plani A¢" butonu ile secgili plan acilir. Plana dahil birimler gérintilenir.
"Yeni Plan" ile yeni bir dagitim plani olusturulabilir.

"Plani Sil" ile segili plan silinebilir. "Kapat" ile bu ekran kapatihr.

Olusturulan bu plan nasil kullanihr?

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma Ekraninda yeni bir evrak olusturuldugunda Dagitim Listesi
Hazirla butonuna tiklanir. Dagitim yeri ilge Milli E§itim Midurliikleri ise Agilan pencerede Dagitim Plani
secilir. Ilgili Yeri Se¢ butonuna tiklanir.

r( )Dagitim Listesi

w

* Segilecek Yer Turl

Diagitim Plan

| [ligili veri Seg |

[

Dagitim Yaplacak Biri

Birim/D13 Kurum
Daditim Plani
Diger Kigifkurum

res Bilgisi
Dagitim Plani

Burada Dagitim Planlari kismindan "ilce Milli Egitim Midurlikleri" segilir.

A
e

o
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O

( ) Dadtim Plani Segme

X

X

Dagitim Planlan |: v]
Birim

A PLAMNI
Dosya No ilge Milli Egitim Mudrlikleri

£ - B ilge Milli EFitim Midirldkler
Dagitim Yerleri Segilen Dag..

[ verTipi Il Yer | [ ver Tipi Il Yer

Asadida dagitim planinda yer alan birimler gorintilenir. Hepsi secildikten sonra "Tamam" butonuna
tiklanir.

O X
(-)Daﬁmm Plani Segme
Dagitim Plantart |3ice il Eoim hMidtrker .,]
Birim 1000201 Baglama Tarihi v
Dosya No [laktit Bitis Tarihi v
Dagrtim Yerleri Segilen Dagitim Yerleri
][ er [ verTh Il er
KECIOREN ILCE MILLI EGITIM MUDUR
ALTINDAG ILGE MILLI EGITIM MUDURL
CAMKAYA ILCE MILLI EGITIM MODURL
T i
< >
Tamam | [ Kapat
) X
(-)Daﬁmm Plani Segime
Dagitim Planlarn | lige Milli Egitim MidUrlikleri vl
Birim 1000201 Baslama Tarihi he
Dosya No [laktit Bitig Tarihi v
Dagitim Yerleri Secilen Dagitim Yerleri
er Tipi Il Yer J [Yer Tini || Yer
KEGIOREM ILGE MILLI ESITII
ALTINDAG ILCE MILLI EGITIM

CANKAYA ILGE MILLI EGITil

Tamam || Kapat

Secili yerler gérinttlenir. "Tamam" butonuna tiklanir.
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( )paiitim Listesi
*Segilecek Yer Tiru Dagditim Plani v ] ilgili veri Sec

[ Daditim vapilacak Birm Adi Il Kullanilacak Adres Bilgisi

CANKAYA ILCE MiLLI EGITIM MUDURLUGL  [Mamik Kemal Mah. 3. Cad. Kumrular Sok. 7/ Kizil...
ALTINDAS ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGY [veni Ziraat Mahallesi Etlik Caddesi No 10 Digkap! ..
KECIOREM ILGE MILLI EGITIM MUDURLOGD |Tepebag Mah Fatih Cad.No127 Kegidren/ANKARA

<] [2]
[ Secil Birim{len)i Kaldir | [ Tamam | [ wazgeg
Secili birimler Dagitim Listesi Hazirlama alaninda gorintdalenir.
ig Listesi Iuaamm Plani \§\Em\&n”6lden Evrak Olusturma ve Alas Baglatma ‘ 1<)
) Gidlen Evrak Olusturma vo Akis Baglatma (DYS_ONY_001a) =€
[ Dokuman Segimi |
Ceizi  CIbiskten Evrak Seg =gablon Yazigma v Kelime Islemciyi Ag
[ Dosya Segimi |
[[DosyaAra ] [(SonDosya | | Segilen Dosya(lar)
[ Evrak Haziriama | - R
~ Evrak Turu k) Dagjitim Yapilacak Birim Adi Il Kullanilacak Adres Bilgisi
~ Evrak Tipi l L] [CANKAYAILCE MiLLI EGITIM MODURLOGU Namik Kemal Mah. 3. Cad. Kumrular Sok. 7/ Kizilay / ANKARA
ALTINDAG ILGE MILLI EGITIM MUDURLUBO veni Ziraat Manallesi Etiik Caddesi No 10 Digkapi Aindag (ANKARA
*savion | M1 KEGIOREN ILGE ML EGITIM MUDURLOGU Tepenag Mah.Fatin Cad.ND127 KegiGren/AMKARA
. J
[0 Ek Listesi il = Detaylar ] [E
[ Ig Akigl Duzenleme |

Daditim birimleri segimi tamamlanmistir.

Bu 6rnekte yalnizca i¢ yer mevcuttur. Ornedin Ankara'da 24 ilge oldugu disinilirse degisikligin
getirdigi kolaylik ortaya cikmaktadir.
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Gelen Evrak Islemleri- Havale
Havale edilmek lzere gelen evraklar is listesinde “Havale” tipinde gorintilenir. Kurum iginde havale
edilmek Gzere gelen evraklarin tipi “Gelen Evrak Kayit” olarak goézikir. Bu evraklar da benzer sekilde
havale edilir.

Bu tiplerde gelen evraklarin havalesi icin ayni ekran acilmaktadir. Kullanicinin yapmasi gereken is
listesinden evraki baslatmasidir.

Rn|E O |E @ say-Tarh | Konu (Agklama) Gonderen Dosya Tarih Baslatan
R 2438 YARDIM TALEBI BURAK GUL © 23-12-201611:24  BURAK GUL

—  22-12-2016 Havale MAMAK iLGE MiLLi EGiTiM MODURLOGD M 16Giin MAMAK iLCE MiLLi EGiTiM MUDORLUGD
R 2007 AGILIS PROGRAMI FATIH BALALAN % 23-12-201611:24  FATIH BALALAN

= 20-12-2016 Havale MAMAK ILGE MILLI EGITiM MUDURLUGU B 16G0n MAMAK ILGE MiLLI EGITIM MUDURLOGO
R 2030 SOSYAL YARDIM MURAT YILDIRIM % 23-12-201611:24  MURAT YILDIRIM

= 20-12-2016 Havale MAMAK ILGE MILLI EGITiM MUDURLUGU B 16Gin MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLOGU
& 2004 DENEME AMAGLI BURAK GUL % 20-12-201611:39  BURAKGUL
n 1 P ¢ B P Rp s W C -~ e Y e

H ! Yenlle" @ Onceki Kayitiar Getir [09.10.2016 - 09.01.2017 (5 is) =8 ‘

RE® G @ sap-Tarih | Konu (Aciklama) Gonderen Dosya Tarih Baglatan Onaylayan Bilgisi | Tekit Bilgisi
465 Gizul (GizLi) KURSAT BEDIR . 04-01-201709:29 KURSAT BEDIR — —
— 19082014 Evrak lade BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG & 55in BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG
R 182 NEW YORK ILK KURSAT BEDIR @ 0401201709:29 KORSAT BEDIR EYUP YAMAN Sube =
= 06-04-2015 EVRAK [NEW YORK BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG & 5G0n BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI  Midurd
1557 1 VEDAT 6ZDEMIR - 03-01-2017 17:28  VEDAT OZDEMIR — —
—  0301-2017 Gelen Evrak Kayt  BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI B 6Giin BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
5283 EVRAKLARIN SADULLAH AYYILDIZ % 29-12-201614:22  SADULLAH AYYILDIZ - -
= 29-12-2016 GIZLILIGI BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG =& 10Gin BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG
4903 null VEDAT OZDEMIR . 2912-201611:06 VEDAT OZDEMIR = =
= 29-12-2016 Gelen Evrak Kayit BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG & 10Gin BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG

Her iki durumda da gelen evrak kayit ekrani acilmaktadir.

islemidir.

Neticede yapilmasi beklenen havale

Kullanicinin altinda hiyerarsik olarak birim var ise “Birim (3)” tabi altinda yer alan birimler goruldr.

Yok ise “Personel (4)” tabi altinda yer alan kisiler géralar. Kullanicl bu tablar altinda istedigi birimleri ya
da kigileri secerek havale islemi yapabilir.
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2 —
W Gelen Evrak Kaytt Ekrani (0YS_GLN_002a) =<

Evrak (1)] Detay (2)|
r[ Evrak Listesi ]

|:| Tarih Sayi Konu Geldigi Yer
1 03/01/2017 1557 1 BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI - =
2 29/12/2016 5283 EVRAKLARIN G__BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI ’
3 29/12/2016 14903 BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI T.C

Sayi
Kony: 2004 Yil: Merkes Yine
Kanunu Gere@: Edinilec

: T

RER UG

r[ Dagiim Yapilabilecek Birimier ] .
Birim Gereji Bilgi ANKARA
AG YONETIN{\ §UBE“MUDURLUGU O O i 200 Yl Merkeri Veinetin Bitge Kanww ve 237 Saptn Tagis Kanunw'ne pore Ot
BASKANLIK OZEL BURO O O Biitgeli Mucelerin Edinetelevekler Taglar Cerveli
BILGI VE SISTEM GOVENLIGI SUBE MODURLOGU O |
INTERNET HIZMETLERI SUBE MUDURLUGD O 0 S8 Savih Kamu Mali Yinelimi ve Konteol Kananu'ng ekli (1) sivilt setvelle
- T alan Umiversitemiz igin 23 U Tastl Kanunu'na gire: 2014 Yl M Yonetim i!ul(.:cxi
TEKNIK DESTEK SUBE MUDURLOGU O ] anunt ile agaiida tzelli o belintilen 1 thic) adet olobiis aliamass vy pun Rorimistiic.
ONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU P .
S O a S0z konusu aracn alinabilmesi igin Meckezi Yonetim Binge Kanunw'nun 8. Maddesi
2.fikrast gerafince Bakanlar Kurulu izaivis ahnmas: gerekmekrediy
56z konusu jzain almmast hususunu tensiplerinize arg ederine,
T —
[ Sire Sinin Ekle ] — ]
[l M | [
[ Jsivenendic |[  Jade | [OstBirimel.. ] [ Mail Géinder | [ Da@tilcig Birimier | Kapat

Eder havale sirasinda evrak not eklenmek istenirse “Detay” tabina gegmelidir. 1 nolu alanda yer alan
taba tiklanir. Not 2 numaral alanda yazilir. istenirse 3 nolu alanda yer alan butona tiklanarak sik

kullanilan notlar varsa sablon yapilarak kullanilabilir. Evrak ekleri 4 numarali alanda tarihcge bilgisi ise 5
nolu alanda gorilen butona tiklayarak erisilebilir.

"\ Gelen Evrgluliayslsan (DYS_GLN_0022) =]

Evrak (1) || Detay tzﬂ 1

r[ Evrak Bi -

* Geldigi Yer/Kisi |1 Evrakin Yeri

*G.Yer No 1 “G.YerTarhi 031012017 Ek sayisi | 0
Génderen Dosya Ad| Miadi |

Gizlilik Derecesi MNormal Gonderim §Ek|i ‘Normal Kenusu 1

Aciklama
Gelen Evrak Sayisi 1557 Gelen Evrak Tarihi\osam;zm?
ek Listesi | r[ Notiar ] ][ Onay Durumu ]
[ Ex Listesi Bilgi notu yok... 2 ‘Onaylayacaklar
4 —= - — L @ YPERSONELGE: BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI
L y Bu evraka iliskin olarak Gc kigilik bir grup o\u-§lurallm.|

3
pem—— 5
[ Not Sablonlar ]
[ Isixoniendir || Jade  |[UstBirimel...| | Mail Gander || Dagibldig Birimier | [ Lapa_|

Havale birim/kisi segmek igin “Evrak (1)” tabina tiklanir.

Havale edilecek birimler segilir. Kaydet/Dagdit butonuna tiklanir.
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Birim (3) | Personel (4) | Gruplar (5)
[ Dagitim Yapilabilecek Birimler ]

Birim Geregi Bilgi
AG YONETIMI SUBE MUDURLUGU O O
BASKANLIK OZEL BURO O O
BILGI VE SISTEM GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU ] 0
INTERNET HiZMETLERI SUBE MODURLOGO ]
TEKNIK DESTEK SUBE MODURLOGU O
'YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU O
[ Sire Sinir EKle |
ot —
[ isivonlendir [ faoe | [UstBiime . J[ KaydevDagt D

Ogretmen S N E—

Eger birimlere degil de kisilere havale yapilacaksa kisiler segili ve “Per. Havale” butonuna tiklanir.

Birim (3) Personel (4) Gruplar (5)
[ Havale Edilebilecek Kullanicilar ]
Kullanici Geregi Bilgi

I (O <tmen) O (]

I | (Ojretmen) a

I (\/cri Hazirlama ve Kontrol sl | O

S (EGitim Uzmani) | O

I (Ogretmen) O
| | O

] |

] O |

I (/= mur) O

N (Scf) | O
I (Ojretmen) O

I cimen) | | (vl
[ Tumini Seg |
[ igixeniendir [ jade  |[UstBirimel..| [ Per.Havale |f Mail Ginder | [

]

Naratman

"

Burada “G” segilen kisiye evrak “BlUro Kayit” olarak gider. “"B” secilen kisilere de “G6zden Gegirme
olarak gider. Eger génderilen kisiler arasinda bir koordinasyon kurulmasi gerekli ise yukarida belirtildigi
gibi not yazilmahdir.

Bir evrakin ayni anda bir kisiye (y6neticiye) gézden gegirme, birimlere ise havale olarak gdonderilmesi
mumkundir. Bunun icin asadidaki linkte yer alan belgenin 4. maddesini inceleyiniz.

http://dys.meb.qgov.tr/MEBDYSWeb/index icin gerekli/04 11 2016 guncellemel.pdf

Ayrica bu ekranda havale islemi yapilacak kisilerden grup yapilabilir. Grup secimi ile havale isleminde
cok sayida kisiye ayni anda havale islemi yapilabilir.

Havale grup islemleri hakkinda detayl bilgi edinmek igin:

http://dys.meb.gov.tr/MEBDYSWeb/index icin gerekli/04 11 2016 guncelleme?2.pdf

Evrak alt kissmda yer alan “isi Yénlendir” butonu ile de iletilebilir. Bu sekilde iletilen evrakin ulastigi kisi
de havale islemi yapabilir. Bunun icin “Isi Yénlendir” butonuna tiklanir.
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http://dys.meb.gov.tr/MEBDYSWeb/index_icin_gerekli/04_11_2016_guncelleme1.pdf
http://dys.meb.gov.tr/MEBDYSWeb/index_icin_gerekli/04_11_2016_guncelleme2.pdf

v’l Havale Edilecek Kullamcilar x

r[ Havale Edilecek Kullanicilar Listesi ]
BiRIMLER
& BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Bagkan
LR

Bilgi Islem Dairesi Bagkan

Bilgi Islem Grup Bagkan
Bilgisayar igletmeni

Memur

Sef

Veri Hazirlama ve Kentral isletmeni
Yetkili Fersonel Gelen Eviak

Agilan pencerede yonlendirilecek kisi bulunur. Segilir, sag tiklama ile “Bu Kisiye Yénlendir ” komutu
gelir ve tiklanir. Yazi segilen kisiye gonderilmis olur.

Biiro Kayit Islemi

Is Listesine “Biiro Kayit” tipinde gelmis evrak tiklanarak acilir.

is Listesi

¥ s Listesi (GNL_IS_001)

AKtif Goreviendirmeler H (&) YeniIE“{D Gncek Kayttian Get\r] 10.10.2012 - 10.01.2017 (30 i§) R
6fretmen A | == ® @ @ say-Tarn Konu (Agiklama) Gonderen Dosya Tarih
YONETIM BiLGI SISTEMLERI $UBE MUDURLUIG( o 673 PDF EKLi 2 BURAK GUL & 02-01-2017 11:53
Ogretmen » —  04-10-2016 Biiro Kayit YONETIM BiLGi SiSTEMLERi & sgiin
Aktif isler (20) 670 PDF TARAMA 4 BURAK GUL @ 020120171153
= 04-10-2016 Biiro Kayit YONETIM BiLGI SISTEMLER =8 gain
Bugiin 1 668 PDF TARAMA 2 BURAK GUL @ § 02-01:201711:53
= 04-10-2016 Biiro Kayit YONETIM BILGI SISTEMLER! R gaGin
Geg Kalanlar . - B
R E 1779 GOKHAN ONAY  [OANAY) KURSAT BEDIR 10.03 % 14-12-2016 14:51
= 14122016 Onay Sonrasi Gozden Gegirme  BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI  Mevzuat isleri -» Yonetmelikler =B 26Gin
Reddedilenler(15) -
dilg = (ONAYDA) EVRAK (EVRAK) BURAK GUL 10.02 % 28-11-2016 15:43
— Genel Evrak — Evrak Onay YONETIM BILGI SISTEMLER! Mevzuat isleri -= Tuzlkler B 1 aydan fazla
Onayladiklanm(160) ! !

Acilan “Bliro Kayit” ekraninda st kissmda evrak yer alan tablar altinda notlar, onay durumu bilgisi ve
evrak gorintilenir. Alt kissmda “Evrak Bilgileri” ve “Dosya Bilgileri” tabi yer almaktadir. Evraki
kaydetmek igin ilk dnce “Evrak Bilgileri” tabi altinda yer alan “Cevap Yazisi Yazilacak mi?” segimi “Evet”
ya da “Hayir” secilerek doldurulur. Bu secimi yapmak zorunludur.
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0 Gelen Evrak Kayit (DYS_GLN_003h) @

Hotl:;EHOnayDurumu tg]] 5 %[ ‘ ‘ ’ » (Q [ 905[[

-~
02/01/2017 11:53 H
Havale iglemiyle bu evrak;
B. GUL adl kullaniclya kayit
olarak génderilmistir.

= \"\nﬂlu o, T.C.
<] o | B F k3 MILLIEGITIM BAKANLIGI
- - Bilgi Islem Grup Baskanlhii
Not girigi ‘,\“ J
Sayr :65968543-10.05-E.673 04.102016
Konu :
PDF EKLi 2
BURAK GUL
]
Evrak Bilgileri @)] Dosya Bilgileri - EK Listesi (4) ]
* Geldigi Yer/Kisi |YONET|'M BILGI SISTEMLERI SUBE MUDUORLUOGU Evrakin Yeri |
*@.Yer No 673 * G.Yer Tarihi |O4J10!2016 Ek Sayisi | 0
Gonderen Dosya Adi 10.05 Miadi |
Gizlilik Derecesi Normal  Génderim Sekli |N0rma| Konusu PDF EKLI 2
* Evrak Tard Gelen Evrak
* Evrak Tipi |Genel Evrak Agiklama
Gelen Evrak Sayisi 673 Gelen Evrak Tarihi|04J10f2016

|"0evap‘(a1|5| Yazilacak mi? OHayﬂ

[ Isi vaniendir | [ Havale Edene lade | [ Dafimlcid Birimier | Wayret [ wargeg |

Kapat

Secim yapildiktan sonra “Dosya Bilgileri-Ek Listesi (4)" tabina tiklanir.

| &

‘[DosyaBilgileri]————————— [ Ek Listesi ]
[ Dosyases || SonSecienDosya ||| st

[ omne paf belgesi - Kopya (2).pdf
Dosyalar 1) omex paf belgesi - Kopya (2).pdf

Listeden Cikar(x)

[ isivaniendir || Havale Edene iade | [ Dafmidid Birimier | Kaydet [ wvarge; || kapat |

Burada evrakin saklanacadi SDP secilir. Bunun igin “Dosya Sec¢” tiklanir. Ya da en son segilmis SDP’ye
segcmek icin “Son Segilen Dosya” tiklanir. "Dosya Sec¢” tiklaninca; “Dosya Arama” ekrani agilir. Burada
“Sorgulama” yapilir. Konuya uygun SDP segcilir. "“Tamam” butonuna tiklanir. (Birim klaséri segmek igin
Dosya Tipi‘nden Diger segilerek sorgulama yapilir ve secim yapilir.) Bir tane SDP secimi zorunludur.
Birim dosyasi segimi zorunlu degildir. Istenirse kolaylik olsun diye yapilabilir.
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Dosya No

Agiklama

Dosya Tipi SDP v

Dosya No Aclklama
702.99 §Ya:ﬂ\|m Gelistirme ve Kodlama Calismalan -> Diger 2
T703.01 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -> Proje Yon
703.02 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -> Degisiklik
703.03 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -> Guvenlik
703.04 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Deferlendirme -> Kaynak Y-
703.05 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -= Konfiglra
703.06 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -> Olaganis
703.07 Bilgi Isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -= Problem Y
703.99 Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme -> Diger
704.01 Hatlar -> internet -
[ Tamam ][ wargeg |

Secilen SDP isaretli alanda gorilir. Evraki kaydetmek icin “Kaydet” butonuna tiklanir.

| | [Bd]
Evrak Bilgileri (3) Dosya Bilgileri - Ek Listesi (4)
[ Dosya Bilgileri ] [ Ek Listesi ]
Dosya Sec || Son Segilen Dosya || || [o ExListesi
U omek pdf belgesi - Kopya (2).pdf
DOSYEEI" U omek pdf belgesi - Kopya (2).pdf
702 99 (Ozel Dosyalar) I

-

Listeden Cikar(X)

[ isivoniendir | [ Havale Edene fade | [ Dadmidig Birimler | ( Kaydet || warger ][ Kapat |

Ayrica bu ekranda yer alan “Isi Y6énlendir” butonu ile daha énce belirtildigi gibi bu evrak baska bir
kullaniciya yoénlendirilebilir.

Eger evrak yanlis kisiye havale edilmis ise “Havale Edene iade” butonuna tiklanir. Bu islemden sonra
evrak kimden havale olarak gelmigse o kisiye déner. Evraki iade edebilmek icin not girmek zorunludur.
Not girisi alaninda hangi nedenle iade edildigi belirtiimelidir. Boylece yaziyi havale eden yonetici
evrakin neden geri dondugund anlayabilir.

Daditildigi birimler butonuna tiklaninca bu yazinin baska hangi birimlere dagitiimis oldugunu gérmek
mimkundar.
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[ g; ’ag“lm !apl mis Elrlm er

[ Dagitim Yapiimis Birimler ]
Birim Durumu

AG YONETIMI SUBE MUDURLUGU BEKLEME
BASKANLIK OZEL BURO BEKLEME

BILGI VE SISTEM GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU BEKLEME
INTERNET HIZMETLERI $UBE MUDURLUGU BEKLEME
TEKNIK DESTEK SUBE MUDURLUGU BEKLEME
'YOMETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU BEKLEME

Gozden Gegirme Islemi
Is listesinde “Gézden Gecirme” olarak gelen evrak acilir.

R r v FREN .Y RCLCF tUIUHTr RCLCF 3CLVI FRVAVFS .‘
= 14-11-2016 Onay Sonrasi Gozden Gegirme BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIG!  Mevzuat isleri -> Tuzikler .

' 1 (ONAYDA) DSD (DD) BURAK GUL 10.01 5

§ — Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitim Listesi Bog)  YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat isleri - Kanunlar .

! | 665 TARAMA 3 BURAK GUL c.;. %

—  04-10-2016 Biiro Kayit ¥ONETIM BiLGI SISTEMLERI .

R ! | 1573 DEMNEME 3 BURAK GUL &. %

= 04-11-2016 Gizden Gegirme YONETIM BILGI SISTEMLERI .

R & (onAvDA) ONAY (SUREG) BURAK GUL 10.02 x

Genel Evrak — Evrak Onay islemi (Dagitim Listesi Dolu) BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI  Mevzuat igleri -> Tiiziikler .

s K [ONAYDA) G (&) BURAK GUL 10.02 5
Acllan evrak goérintllenir. Ekleri incelenir. Istenirse daditildigi didger birimler incelenir. Islemi

tamamlamak igin “Akisi Bitir” butonuna tiklanir.

R
a Gelen Evrak Gozden Gegirme (DYS_GLN_003c)

[=1]X)

- -
(. BE 4«4 > QL -=2)z]D R
| NOT A
Tarih : 04/11/2018 11:57
Havale islemiyle bu evrak;
- il kullaniciya kayit T, T.C.
olarak gonderilmistir. & "% MILLEGITIM BAKANLIGI
i\‘. j Bilgi Islem Grup Bagkanhg
Tarih : 04/11/2018 11:50
resmi evrak 1573 sayisi ve 04/11/2016 tarihi ile biriminize gonderildi- Sayl : 63968543-10.03-E.1573 04.11
Konu :
L
NOt girisi..
[v]
(<] I &
[ is Akis! Bilgileri |
is Akisi AdI  |Gozden Gegirme  Baslatan BURAK GUL Gonderen BURAK GUL
is Akisi Tanimi Baglatan Birim YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU Gonderen Birim | YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLOGU
Oncelik NORMAL Baglama Tarihi 04/11/20186 11:57 Gonderme Tarihi 04/11/2016 11:57
L On izleme Il Akis! Bitir N_Exustesi | [ Dagwiong Birimier | [ vazges | Kapat
T = T B B
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Sorgular - Birim Evrak Sorgusu

Bu ekran birim uhdesinde bulunan evraklari aramak amaciyla kullanilir.

v BEwrak Sorgusu (DYS_SRG_001b)

=[]

[ * Sorgu Kriterleri |

(©Gelen Evrak OGiden Evrak OHepsi

[Ison Islem Tarini Gelen / Tekid Zamani Dolan

Dosya Adi
Resmi Sayi 1 Konusu
Resmi Tarihi 02/01/2017 [+ ]|08/01/2017 Tekid Tarihi
Kayit Tarihi T.C. Kimlik No
Geldigi/Gonderil.Yer D Barkod No
Geldigi Yer Sayisi Aktarilan Birimler ™
iGeldigi Yer Tarihi
Kaydeden -
N [

~

milE

A

Eooo)s

Dosya Evrak Listesi

£ W=

= ~| Bulunan Evra..

a Dosya:10.07.02 3
=] 10.07.02

= ___ GelenEvrak

E |Ge|en Evrak (05/01/2017) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] — Resmi Sayisi ve Tarihi: 75945 - 03/01/2017 — Milll Egitim Uzmanhdl Yeterlik Sinavi (2 ek)

a Dosya: 150.02
150.02 (1)

a Dosya:710.03
710.03 (1)

a Dosya:744.05.02
744.05.02 (1)

a Dosya:918.01

\_ 912.01 (1)

Temizle || Sorguia |
Listelenen Kayit $8s1:5
[

Evrak bulmak amaciyla 1 nolu alanda yer alan arama kriterleri uygun sekilde doldurulur ve ya secilir.
“Sorgula” (2) butonuna tiklanir. 3 nolu alanda sorgulama sonucunda bulunan evraklar 3 nolu “Dosya
Evrak Listesi” alaninda gosterilir. 4 nolu alanda yer alan butonlar ise gosterimde kolaylik saglayacak

butonlardir. Su ise yararlar:

+: Tum klasoérleri acar
-: Tum klasérleri kapatir

D: Klasorleri gosterir

E: Yalnizca evraklan gosterir

Sorgulama sonucu bulunan evrak Uzerinde su islemler yapilabilir.
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Dosya Evrak Listesi

= B Bulunan Evra

Dosya : 10.07.02
10.07.02

.. Gelen Evrak

Listelenen Kayit Sayisi:5

E E Gelen Evrak (05/01/2017) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] -- Resmi Sayisi ve Tarihi: 7ROAR - 030112017 - Milli Faitim Uzmanhdi Yeterlik Sinavi (2 ek) (+)

Dosya: 150.02
150.02 (1)
Dosya: 710.03
710.03 (1)
Dosya : 744.05.02
744.05.02(1)
Dosya:918.01
918.01 (1)

Secimi Kaldir
Detaylar

Foster

Ayr Goster

Y azdir

Seg ve Yazdir

Mot Dizenle

Cevap Yerlecek MiP
Kopyala/Tag

Kigi Evrak Sorgusuna Eklensin miz
Diske Kaydet

Diske Kaydet(Dizin Segerek)

Tgili 15

Evtak Islern Kitian

Evrakin versiyorlan

[ llgili Evrak Listesi | [ Dagitim Listesi | [ Dagmicii Sirimier |

Secg / Secimi Kaldir: Evrak segcilir. Segim kaldirilr.

Detaylar: Evraki detay bilgilerini gosterir.

Goster/Ayr Goster: Evraki acar, gosterir.

Yazdir/ Sec ve Yazdir: Secili belgeyi yazdirir.

Not Dlzenle: Not eklenir.

Cevap Verilecek mi?: Biro kayit yapilmis evrakin cevap verilecek mi secenedini degistirilebilir
Kopyala/Tasi: Evrakin SDP si degistirilebilir.

Kisi Evrak Sorgusuna Eklensin mi?: Kisi evrak sorgusuna evrak cekilebilir.

Diske Kaydet / Diske Kaydet (Dizin Secerek): Evraki bilgisayara kaydetmek igin kullanilir.
Ilgili Is: Evrak tizerinde yapilmis biitiin islemler detayli olarak gésterilir.

Evrak Islem Kutiigi: Evrak tizerinde personel tarafindan yapilan islemleri gdsterir.

Evrakin Versiyonlari: Evrak versiyonlarini gosterir.

Uyari: Yazdirma islemi DYS’ de istenen bir durum degdildir. Kagit israfi yapmayarak,
ormanlarimizin korunmasina katkida bulunmamiz gereklidir. Ihtiyac duydugunuzu hissettiginiz
evraklari bilgisayara (yilhk ve aylik klasorler olusturarak) kaydedebilirsiniz. Evraki daha kolay
bulabilmek icin “ilgilendigim Evraklar” listesine alabilirsiniz ya da kisi evrak sorgusuna
gekebilirsiniz. Yazdirma islemi log kayitlar sistemde tutulmaktadir. Evrak Islem kitiginde de
ayrica gosterilmektedir.

Sorgular - Kisi Evrak Sorgusu

Kisiye 6zgl evraklar igerisinde daha kapsamli ve daha kolay arama yapabilmek amaciyla gelistirilmistir.
Birim evrak sorgusundan farki sudur. Burada kisi kendisinin bir sekilde islem yaptigi evraklar igerisinde
arama yapar ve aramada sire sinirlamasi yoktur (Birim evrak sorgusunda 1 ay sinirlamasi vardir).
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o Kigi Evrak Sorgusu (DYS_SRG_KISI_D01a) o&3

[ * Sorgu Kriterleri ]
s . 3
OGelen Evrak OGiden Evrak @Hepsi
Resmi Sayi 1 Dosya Adi B
Resmi Tarihi B
islem Yapma Tarihi  02/01/2017 ] 05/01/2017 Aciklama
Geldigi/Ganderil.Yer (] m] 5
6
Geldidi Yer Sayisi Tum kriterler iginde arama yapilacak
Eeldigi Yer Tarihi Listeleme: §ek|\ Tekli Secim a y

4 Temizle i gorgulwl

Listelenen Kayit Shyisi:4

Gog)

Dosya Evrak Listesi

r = Y N
=] ~| Bulunan Evra... (ul
=] Gecici Dosya (GelenGiden) 2016 3
= (Gelen-Giden Evrak) Muhabere Dosyas| 2016
= GelenEvrak
B |Ge\en Evrak (02/01/2017) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] — Resmi Sayisi ve Tarihi: 14694032 - 28/12/2016 — DYS UZERINDE GUMCELLEME (2 ek)
=] Dosya:702.99
702.99 (1)
=] Dosya : 80599 —
M, . )|
Kapat  |[v]

Bu ekranda 1,2,3 ve 4 nolu alanlara iliskin kullanim Birim Evrak Sorgusu ekraninda oldugu gibidir.
Bulunan evraklar izerinde “Birim Evrak Sorgusu”’ benzeri islemler sag tiklayarak yapilabilir.

Bu ekrandan farkh olarak 5 nolu alanda yer alan “Kriter” secimi 6 nolu alanda yer alan “Listeleme Sekli”
su sekilde kullanilir.

Kriter secin butonuna tiklanirsa “Arama Kriteri Seg¢” penceresi acilir. Bu pencerede bir kisinin evrak
Uzerinde yapabilecegi 15 islem yer almaktadir. Pencere agildidinda hepsi segili gelmektedir. Yani arama
isleminin varsayilaninda blitin yapilabilecek islemler secili olarak arama yapilir. Ancak kullanici isterse
sadece belirledigi aksiyonlar izerinde arama yaptirabilir. Ornegdin “Biro Kayit” yaptigi evraklari bulmak
icin sadece o kriteri segili hale getirmelidir.

Notl: Kisi iptal ettigi evraklar1 burada “Iptal Edilen Evrak” secerek bulabilir.

Not2: Birim Evrak Sorgusu’ndan buraya evrak taginabilir. Bunun i¢in Birim Evrak Sorgusunda bulunan
evrak Kisi Evrak Sorgusuna Eklensin mi? Tiklanir, burada “Evet” isaretlenir.
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[ Arama Kriterleri]
[Colusturuimusg Evrak

[CJonay verilmig Evrak
[ padrtimi Yapilmg Evrak
[Iridnlendirilmis Evrak

[CJonaya Sunulmus Evrak
[[Reddedilmig Evrak

[Kaydet Dagrt Yapilmig Evrak

[ Havale Edilmig Evrak
[[JGiizden Gegirilen Evrak

[Cliist Birime iade Edilmis Evrak [Havale Edene iade Edilmis Evrak
[[Bagkasina Aktanimig Evrak [liptal Edilen Evrak

[Sorguya Eklenmis Evrak

[ Tuming Seg ][Segimleriﬁalmr]lllamamll

Listeleme sekli gérintileme ile ilgilidir.

Listeleme Sekii | Tekli Secim v
Tekli Segim
Coklu Secim —

Burada “Tekli Secim” segilirse evrakin sadece tek nidshasi gdrulir. “"Coklu Secim” segilirse bu durumda
evrak Uzerinde yapilan her bir ayn islem icin ayn ayri nishalar goérintilenir.

Sorgular - Dosyalar
Birimde mevcut SDP ve birim klasorleri Gzerinden arama yapmak amaciyla kullanilir.

% Dosyalar (DYS_DSY_001a) @
[ Sorgu Kriteri ]
Aktarilan B. ]
Dosya Ne
Dosya Tipi | SDP v
Suzgeg A
[ Dosyalar | [ Evrak ]
21 INTERNET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI Evrak

[Aciklama |

Kapat

Ilgili secimler yapilarak sorgulama yapilir.
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Ekranda ilgili bir tarih araligi girmek zorunludur. Bu nedenle istenirse “Tarih Sablonu” kismindan hazir 6
aylik tarih araliklarindan biri secilebilir ya da Tarih araligi kismi elle doldurulabilir.

Tarih Aralig [ Tarih Sablonu (6 Avik) v
[ |Tarin Sablonu (6 Ayik) [#]

06/01/2017 - 08/07/2016 |
Dosyalar ] -

] INTERNET HIZMETLERi DAIRE BASKANLIGI 08/01/20°5/0 172017 - BBRTZ018 |

10/07/2015 - 09/01/2015
(09/01/2015 - 11/07/2014
11/07/2014 - 10/01/2014
10/01/2014 - 12/07/2013 [+

Bu durumda sorgulama yapilirsa iginde evrak olan bitin SDP’ler gérintilenir.

% Dosyalar (DYS_DSY_001a)
[ Sorgu Kriteri |

Aktarilan B. | (]

Dosya No
Dosya Tipi | SDP v

Siizgeg Eog Dosyalan Getirme v

Tarih Aralidi 08/07/2016 [+ | 06/01/2017 | 06/01/2017 - 08/07/2016 |
| EvrakFilrele

-[ Dosyalar ] -

Goriintilenen Dosya Sayisi: 116

a 863.99 — Denetim,inceleme, Sorusturma ve Arastirma -= Diger - (1) [i]
E 700 — Bilgi Sistemnleri (Genel) - (2)

E T02.98 — Yazihm Gelistirme ve Kodlama Calismalan == Diger - (3)
G 705 — Sistemn ile ilgili Talepler - {1}

E 705.98 — Sistem ile ligili Talepler -= Diger - (2}

Bl 708.99 — Veri Girisi, isleme Ve Aktarma isleri = Diger - (2)

E 710.01 — e-uygulamalar -= Web Sayfasi - (7)

G 710.03 — e-uygulamalar -> e-imza - (80)

E 710.03 — e-uygulamalar -> e-imza - {1}

Bl 710.99 — e-uygulamalar = Diger - (2)

E 713.98 — Kullamm ve Erisim Yetiileri -= Diger - (1)

G 720 — Uluslararas: ve Bilgesel Kuruluglarla iligkiler - (2)

E 720.08 — Uuslararas ve Bilgesel Kuruluglarla iligkiler -= Projeler - {1}

|

G T20.08.02 — Uluslararas| ve Bilgesel Kuruluglarla iligkiler -= Projeler -= Torkiye'ye Yonelik Projeler - (1)

Bl 730.08.01 — Uluslararas: ve Balgesel Kuruluslarla iliskiler = Rapor, inceleme, Anket ve istatistikler = Rap:
B 740 — Aviupa Birligi (AB) ile iliskiler (Genel) - (1)

B0 740 — Avrupa Birligi (AB) ile iliskiler (Genel) - (1) v

——

(€] | I (3
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Dosya Tipi | SDP v|

Slzgeg SDP il v
i . |DIGER
Tarih Araligi 7

“DIGER” secili iken sorgulama yapilirsa birim klasérleri gésterilir.

W Dosyalar (DYS_DSY_001a)

r[ Sorgu Kriteri ]

Aktanlan B. | E]

Dosya No
Dosya Tipi | DIGER v

suzgeg Bog Dosyalarl Getirme v

Tarih Arali§i 08/07/2016 06/01/2017 [ﬂsfm;zm?-nsmnzme v]
[ Evrak Filtrele ]

[ Dosyalar |
Goruntilenen Dosya Sayisi: 9

INTERNET HIiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
¥ |DYS — DYS ile ilgili evraklann tutuldugu dosyadr|
E DS de Birim ig-lemleri — Birim ekleme,gincelleme ve hiyerarsik olarak yer degistirme islemleri

a D%S egitimi ile ilgili yazilar — DY'S egitimi ile ilgili gelen ve giden yazilar

E O%35 ile ilgili talepler — Birimlerin DY S5'de yapiimasi istenen isteklerini igeren dizin

E D05 ile ilgili sartname ve hizmet alim yazilan — 0Y'S ile ilgili Teknik Zartnameler, Raporlar, Hizmet Alimi ve
E OS5 de bilgi'belge istemi — DS de bilgi'belge istemni

E D%5'de tarayic ile ilgili yazilar — D5 igin gerekli olan tarayicilann temini ile ilgili gelen ve giden yazilar
E Gizli Evraklar — Birim gizli evraklann tutuldugu dosyadir.

E KEP — Furumlann kep adresleri ile ilgili gelen resmi yazilan banndiran klasdr

&] | 1l m
[ Aciklama ]
DYS ile ilgili evraklann tutuldudu dosyadir

Burada “Aktarilan B.” Aktarilan birimler anlamina gelmektedir.

[ Sorgu Kriteri ]
Aktarilan B. [..]

Kurum iginde daha 6nce kapatilmis birim var ise ve simdiki birime evraklari aktarilmissa, buradan o
birim segilir ise o birimin evraklari igcinden arama sorgulama yapilir.

Sorgulama sonucu bulunan klasoérler iginde yer alan evraklar ekranda sag kisimda gosterilir.
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Ilgili klasér Gizerinde tiklanir (1). 2 nolu Evrak panelinde bu klasérde ve ilgili zaman aralifinda olan

evraklar gorintilenir.

m—
' Dosyalar (DYS_DSY_001a)

r[ Sorgu Kriteri |

Aktarilan E. ‘ E] r fEvrak Filtrele ]
Tarih ~ | [Artan v
Dosya No Sorgula | gl [ 4
Dosya Tipi | SDP ~ Konusu
Slzgeg Eog Dosyalan Getirme b4 Agiklama ‘ ‘
Tarih Araligr |07/01/2016 [v] 08/07/2016 [v] [08/07/2016 - 08/01/2016 v ]
- [ Temigle ][ Listele |
L Ewrak Filtrele _J 3 \_ 7,
r[ Dosyalar ] r[Evrak]
Gorintillenen Dosya Sayisi: 148 Goruntilenen Evrak Sayisii15
31 705.01 — Sistem ile ilgili Talepler -> Yazilim Talepleri - () | y— N
[ 705.59 — sistem ile ilgili Talepler = Diger-(12) |- = |celen Eviak — 815008 — 19/01/2018 — E-IMZA VE KEP ADRESI |
[l 702.02 — Ve Girigi, isleme Ve Axtarma igleri > Silme - (1) |~ Gelen Evrak — 638577 — 20/01/2018 — KEP ADRESI 2
[ 708 04 — Veri Girsi, isleme Ve Aktarma igleri - Aktarma - (1) - | Gelen Evrak — 1045285 — 28/01/2016 — KEF ADRESI EILDIRIMI
Bl 708.99 — Veri Girisi. isleme Ve Axtarma igleri - Diger - (1) — _ Gelen Evrak — 1217218 — 02022018 — KEP ADRESI
Bl 710 — e-uygulamalar - (4) [~ | Gelen Evrak — 1281948 — 04/02/2018 — E-IMZA VE KEP ADRESI
Bl 710.01 — e-uygulamalsr > Web Sayfasi - (10) [~ Gelen Evrak — 1330008 — 08/02/2018 — KEF EDRES BILDIRIMI
[ 710.02 — e-wypulamalar > -imza - (107) = Gelen Eviak — 1777125 — 18/02/2016 — KAYITLI ELEKTRONIK POSTA (KEF) ADRESI
| E 710.04 — e-uygulsmalsr -> e-posta iglemleri - (15) | 1 Ii‘ |- | Gelen Evrak — 2602234 — 04/02/2016 — KEF ADRES BILDIRIMI
710,58 — e-uygulsmalar -= Diger - (13) |- | Gelen Evisk — 2272655 — 24/02/2016 — EMZA KEP ADRESI HK.
[ 712 — Hullamim ve Erisim Yefileri - (1) [~ Gelen Evrak — 3726448 — 01/04/201€ — KEP ADRES BILDIRiMI
a 712.01 — Kullamm ve Eli;\m Yetiileri -» Yetki Verilmesi - (1) f~ % Gelen Evrak — 4307094 — 18/04/2018 — KEP ADRES| HK.
Bl 712.99 — Kullanim ve Erigim efileri == Diger - (4) [~ . Gelen Evrak — 8165500 — 08/08/2018 — KEF ADRES BILDIRIMI
[ 719 — Bilgi Sistemleri ile ligili Dijer isler - (2) = | Gelen Eviak — 8391127 — 24/08/2016 — KEP (KAYITLI ELEKTRCONIK POSTA) ADRESI HK.
[ 720 — Ulustararas ve Balgesel Kuruluglaria iliskiler - (8) [~ Z Gelen Evrak — 8991905 — 24/08/2016 — KEP ADRES| VE E-IMZA
E 720,01 — Uluslararas ve Balgesel Kuruluglarla lligkiler > Politikalar - (3} L " Gelen Evrak — 7249299 — 20/06/2016 — KEP ADRESI VE E -IMZA
[ 720.06 — Uluslararasi ve BBlgesel Kuruluglarla iligkiler -> Frojeles - (1) [+]
] | fm [2]
A A
[ Aciklama ]
‘euygulamalar -> e-posta Iglemleri - (15) ‘

Evrak panelinde ¢ok sayida evrak olmasi durumunda filtreleme ve arama yapabilmek igin Evrak Filtrele
(3) butonuna tiklanir. Evrak Filtrele (4) paneli acilir. Bu panel sayesinde asadida listelenmis evraklar
istenen kritere gére siralanabilir. Ya da konu veya agiklamasina gére aranabilir.

Bulunan evrak lzerinde sag tiklayarak kendisi, detay bilgileri, ekleri ve versiyonlari gérinttlenebilir.

-[Evrak ]

Gorintllenen Evrak Sayisi15

Ewrak

Gelen Evak — 815008 — 19/01/2018 —
Gelen Evrak — 98577 — 20/01/2018 —
Gelen Evrak — 1042285 — 28/01/2018 -
Gelen Evrak — 1217218 — 03/02/2018
Gelen Evrak — 1281948 — 04/02/2018 —

- - L B T
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Gorntle

Detaylar i

Ekler

Versivonlar  RESI
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Sorgular - Birim Gelen Evrak Takibi
Bu ekran sayesinde birime gelen ve birim icerisinde havale edilmis evraklar takip edilir.

Bunun icin “Havale Eden” segcilir. Tarih araligi da secilirse sorgulama yapilabilir. Sonuclar listelenir.

Sonuglar daha da filtrelemek icin diger arama kriterleri kullanilabilir.

v‘ Birim Gelen Evrak Takibi Ekrami {(DYS_SRG_003h)

[ Kriterler |
Havale Eden [HAMDI' ICER ( Daire Baskani ) ~ | Geldigi Yer E]
Havale Tarihi 02/01/2017 ! 06/01/2017 . Geldigi Yer Sayisi

Resmi Sayi Geldidi Yer Tarihi

Konusu Kayit Durumu [

[ Evrak Listesi ]
Geldigi Yer G.Yer Sayisl | G. Yer Tarihi| Havale Tarihi  Havale .| Havale Edilen Havale Turu Kayit Durumu | Kayit Sdresi Konusu Durum Cevap Sur

lI‘AVRUPA BIRLIGI VE PR 14604177 28/12/2016 02/01/2017 09:4__ HAMDI .. ALPER BUL Gozden Gegirme [KAYDEDILDI: 1460. 7 saat - 1. CEVAPLANMAYACAK |- l
2 |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI [... |HALIL AYDIN Gozden Gecirme [KAYDEDILDI: 1460...|7 saat : 1... IPA Il Dénemi Pr... CEVAPLANMAYACAK

3 |AVRUPA BIRLIGI VE PR [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09'4._|HAMDI .. NURAY SAKALAK|Gozden Gegirme [KAYDEDILDI 1460._|7 saat - 1. |IPA Il DGnemi Pr__ |CEVAPLANMAYACAK

4 |AVRUPA BIRLIGI VE PR [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 094 HAMDI | |BAHAR TUNCER |(Gozden Getirme [KAYDEDILDI 1460 |7 saat - 1 |IPA | Denemi Pr__ |CEVAPLANMAYACAK

5 |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI I... |SUAYIP KILIC Gozden Gecirme [KAYDEDILDI: 1460...7 saat : 1... |IPA Il Dénemi Pr... CEVAPLANMAYACAK

& |AVRUPA BIRLIGI VE PR [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4. HAMDI [ BURAK GUL Gozden Gegirme [KAYDEDILDI: 1460, |7 saat - 1. [IPA Il Dénemi Pr__ |CEVAPLANMAYACAK

7 |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI I... |VEDAT OZDEMIR Gozden Gegirme [KAYDEDILDI: 1460...|7 saat - 1... |IPA | Dénemi Pr... (CEVAPLANMAYACAK

& |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI [... EYUP YAMAN Gozden Gegirme [KAYDEDILDI: 1460...|7 saat : 1... |IPA Il Dénemi Pr... CEVAPLANMAYACAK

9 |AVRUPA BIRLIGI VE PR [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09°4._|HAMDI [ SELCUK YAPICI |Gozden Gegirme [KAYDEDILDI 1460._|7 saat - 1. |IPA Il DGnemi Pr._. |CEVAPLANMAYACAK

10 |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI [... |SEVIM KAMSIZ ~ Kayit KAYDEDILDI: 1480...|7 saat - 1._. IPA Il Dénemi Pr... CEVAPLANMAYACAK

11 |AVRUPA BIRLIGI VE PR... [14604177 28/12/2016  |02/01/2017 09:4... HAMDI I... [FATIH POLAT Gozden Gecirme [KAYDEDILDI: 1460... |7 saat : 1... |IPA Il Dénemi Pr... CEVAPLANMAYACAK |-——————
12 |BILGI ISLEM VE EGITIM 14562785 26/12/2016  |03/01/2017 14:0._|HAMDI [ INURAY SAKALAK Kayit KAYDEDILDI: 1456.._|1 giin - 20__.|PROJE YAYGIN . [CEVAPLANMAYACAK

13 [BILGI ISLEM VE EGITIM ... [47673 03/01/2017  |03/01/2017 11:1... HAMDI I... |BURAK GUL Kayit KAYDEDILMEDI DYS ROL VE IS ... BEKLEMEDE

14 BILGI ISLEM VE EGITIM __|47673 03/01/2017  |03/01/2017 11:1. HAMDI . VEDAT OZDEMIR Gozden Gegirme |KAYDEDILMEDI DYS ROL VEI$ . |BEKLEMEDE =~ |
15 BILGI ISLEM VE EGITIM _|47673 03/01/2017  |03/01/2017 11:1._ HAMDI [ EYUP YAMAN Gozden Gegirme [KAYDEDILMED! DYS ROL VE I$ . |BEKLEMEDE

16 [BILGI ISLEM VE EGITIM ... [47673 03/01/2017  |03/01/2017 11:1... HAMDI [... |SELCUK YAPICI |Gozden Gecirme |KAYDEDILMED! DYS ROL VE IS ... BEKLEMEDE

Gelen Evrak &n izieme [ IsAkgiDetaylan [ Excele Aktar |

Bu ekranda evrakin kendisi, verilen cevap, kaydedilme durumu, cevaplanma durumu, ne kadar sirede
ve hangi sayili evrak ile cevaplandidi bilgileri gérintilenir. Sonug listesi excel belgesine aktarilabilir.

Blro kayit yapilma durumuna goére filtreleme yapmak icin “Kayit Durumu”ndan secim yapllir.

Kayit Durumu [ v ]

Cevap Durumu
Kaydedildi
Kaydedilmedi

Cevap verilme durumuna goére filtreleme yapmak igin "Cevap Durumu”ndan filtreleme yapilir.

CEvap Durumu w
CE\!’EWEHUI
— Cevaplanmadi
Havale Tarl k
Cevaplanmayacak
Beklemede
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Sorgular - Birim Giden Evrak Takibi

Bu ekranda biriminizden génderilen evraklarin takibi yapilmaktadir.

O‘ Birim Giden Evrak Takibi EKrani (EVR_GNL_004hb)

r[ Kriterler |

Dosya No

Gonderilen Birim

[] gl Birim
[.] ResmiEvrak saysi

INTERNET HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI v

Konu Evrak Tarihi
Sorgula
r[ Evrak Listesi ]
Dosya No Dosya Tari Konu Aclklama Gonderildigi Birim Evrak Turil Resmi Evrak Tarihi Resmi Sayisi Ek Sayisi Posta Durumu

r[ Giden Evrak Bilgileri |

Dosya No

[ Detaylar

Daditim Listesi

Ewrak Gdster

Evrak Tipi

[ ilgili Evrak Listesi

Ek Listesi

I3 Akisl Detaylar

Ornek bir sorgulama icin en azindan kirmizi isaretli alanlar secilmeli ve doldurulmalidir:

" Birim Giden Evrak Takibi Ekrani (EVR_GNL_004b)

=]

[ Kriterler |

Dosya No

Gonderilen Birim

Konu

Onay Durumu

(] iigitiBirim
D Resmi Evrak Sayisi

Onayladiklarim v

[ BiLGiisLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MODURLUGU ~

islem Tarihi Eaumfzmé 301212016 j

r[ Evrak Listesi ]

3]

D Dosya No Dosya Turd Konu Aciklama Gonderildigi Birim Evrak Tard Resmi Evrak Tarihi Resmi Sayisi Ek Sayisi Posta Durumu
7 1002 ILGI TUTMA  |ILGI VE EK CANKAYA ILCE MILLI EGITiM MODORLOGU Giden Evrak 21/12/2016 2213 2POSTAYA VERILMIS
8 |10.02 ILGI TUTMA  |ILGI VE EK YENIMAHALLE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU  |Giden Evrak 21/12/2016 2213 2 POSTAYA VERILMIS
9 |10.02 ILGI TUTMA  ILGI VE EK SINCAN ILCE MILLI EGITIM MODURLUGO Giden Evrak 21/12/2016 2213 2 POSTAYA VERILMIS
10 [10.03 DILEKGENIZ  |ANAHTAR MEHMET BEY Giden Evrak 23/12/2016 2672 0POSTAYA VERILMIS
1110.03 DENEME 2 DENME 2 SINGAN ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Giden Evrak 20/112/2016 1993 0DYSICI

Kriterler doldurularak yapilan sorgulama sonucunda bulunan evraklar listelenir. Burada evrakin posta
durumunu “Posta” durumu sttunundan takip edilir.

Evrak Listesi ]
| | DosyanNo Dosya Turl

Konu

Aclklama Gonderildigi Birim Evrak TUrd

Resmi Evrak Tarihi

Resmi Sayisi

Ek Sayisi

Posta Durumu

1 ]774.00 \

GIDEN EVRAK TAKIBI

GIDEN EVRAK TAKIBI  MALIYE BAKANLIGI  Giden Evrak

00/01/2017

9433

0 POSTA BEKLIYOR

Postaya verilmesi gereken evrak giden evrak biriminden islemi yapilincaya kadar “Posta Bekliyor”
olarak gorilirken, giden evrak birimi tarafindan islem yapildigi zaman “Postaya Verilmis” olarak

gorilecektir.

“[ Evrak Listesi ]

l:‘ Dosya No Dosya Tard Konu Aciklama Gonderildigi Birim Evrak Tard Resmi Evrak Tarihi Resmi Sayisi Ek Sayisi Posta Durumu

lL"TIt‘LQQ GIDEN EVRAK TAKIBI GIDEN EVRAK TAKIBI MALIYE BAKANLIGI Giden Evrak 09/01/2017 9433 0/POSTAYA VERILMIS ‘
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Listelenen evraklarin detay bilgisi, ek, ilgi ve dagitim listeleri butonlara tiklanarak goérintulenebilir.

Ayrica listeden secilen evrakin nerede veya kimde oldugu bilgisine de “iIs Akisi Detaylari” butonuna

tiklanarak ulasilabilir.

R . . sy

8 1002 ILGITUTMA  |ILGIVEEK  YENIMAHALLE ILGE MILLi EGITIM MODURLOGO |Giden Evrak 21/12/2016 2213 2 POSTAYA VERILMIS 1
[9]1002 ILGITUTMA  |ILGIVEEK  SINCAN ILGE MILLI EGITIM MUDURLOGU Giden Evrak 21/12/2016 g 2 POSTAYA VERILMIS

10 10.03 DILEKCENIZ JANAHTAR MEHMET BEY Giden Evrak 23112/2016 2672 OPOSTAYA VERLLMIS
111003 DENEME 2 |DENME 2 SINCAN ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU Giden Evrak 20/12/2016 1003 opysici

12 10.03 DENEME 2 |DENME 2 'YENIMAHALLE [LCE MILLI ESITIM MUDURLOGU  |Giden Evrak 20/12/2016 1993 0DYsigi v
r[ Giden Evrak Bilgileri ]

Dosya No |10.02 Detaylar Daditim Listesi I Evraki Goster )

Evrak Tipi Giden Evrak llggili Evrak Listesi Ek Listesi

5 AKI51 DEtayian ] [ Kapat_]

Acllan “Tarihge” penceresi asadgida gortldtgu gibidir.

. U‘ Tarihge
[ ] Birim Rol Adi ¥ Kullanici(Sicil) Isin Tipi Isin Durumu islem Tarihi

[ 1 ]PURSAKLAR ILGE MiLLi EGITIM MODORLOGU Yetkili Personel Gelen Evrak  [ENSSSSSSSMNG0525)  Buro Kayt  |Onaylandi 08/01/2017 07:43:18.0
2 BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SU... Memur L Te) Giden Evra... (Otomatik Onaylandi [21/12/2016 11:03:35.0
3 MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUOGU ilce Milli Egitim Madira I ) Giden Evra... |Onaylandi 21/12/2016 11:06:08.0
4 BILGIISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SU... |Sube Mudard —56} Giden Evra... |Onaylandi 21/M12/2016 11:03:35.0
5 BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SU... [Memur ) Onay Sonr... |Onayland 21/12/2016 11:06:37.0
6 ANKARA L MILLI EGITIM MUDURLOGO Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel._. |Genel Mid. .. i Listesinde Aktif |21/12/2016 11:06:49.0
7 MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel... |Genel MOd.... [is Listesinde Aktif  [21/12/2016 11:06:49.0
8 PURSAKLAR ILCE MILLI EGITIM MODURLOGD |Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel . [Genel Miid___ [Onaylandi 21/12/2016 11°:06°50 0
9 YENIMAHALLE ILCE MILLI EGITIM MUDURLU ... |Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel... |Genel Mid... (Onaylandi 21/12/2016 11:06:50.0
10 ETIMESGUT ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU |Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel. |Genel Mid... |is Listesinde Aktif  |21/12/2016 11:06:49.0
11 CAMKAYA ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU  |Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel... |Genel Miid.. |is Listesinde Aktif |21/12/2016 11:06:50.0
12 KEGIOREN ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU  |Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel.. |Genel Mid... |Onaylandi 21/12/2016 11:06:49.0
13 SINCAN ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU Yetkili Personel Gelen Evrak  |Evrak Yetkili Personel Gel._. |Genel Mid. .. i Listesinde Aktif |21/12/2016 11:06:49.0
14 YENIMAHALLE ILCE MILLI EGITIM MUDURLU.... |Memur _O Genel Mid. .. |f§ Listesinde Aktif |22/12/2016 09:4317.0
15 KECIOREN ILCE MILLI EGITIM MODURLOGU  |Yetkili Personel Gelen Evrak |_ Biiro Kayit |I'5 Listesinde Aktif  [21/12/2016 11:10:48.0

Sorgular - Onay Evrak

Takibi

Kapat

Bu ekran sayesinde kullanici onayina gelecek ya da onayindan gikmis evraklari gértntileyebilir.

Arama kriterleri onay durumu ve tarih arahdi segilir ve Sorgula butonuna tiklanir.

Listeden evrak segilir ve istenirse alt kisimda yer alan butonlar araciligiyla evrak gorintilenir, ek listesi
acihir, is akisi detaylan ve notlarina bakilabilir.
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W Onay Evrak Takibi (DYS_SRG_003c)

[=1%]
[ Kriterler |
Onay Durumu Onaylanmig v
onay Tarihi 0911212016 [ 01/01/2017
2]
[ Evrak Listesi |
Evrakin Konusu Birim Adi Yazy Baslatan Baslangic Tarini Onay Tarihi Resmi Sayi Resmi Tarihi Kayit Tarini
[1icei Tutma BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MODORLOGU  [BURAK GOL 2112/2016 21/12/2016 2213 21/12/2016 21/12/2016
2 DENEME 2 BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MODURLOAU  [BURAK GOL 20/12/2016 20/12/2016 1903 20/12/2016 20/12/2016
3 |DILEKCENIZ BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLDGU  [BURAK GOL 23/12/2016 23/12/2016 2672) 231212016 23/12/2016
Ek Listesi ] [ i3 Akig Detaylarn ] [ ig Akigl Motliar ]

Burada “Is Akisi Detaylar” butonuna tiklandi§i zaman evrakin tarihcesini ve e§er otoban’a giden bir
evrak ise “Otoban Durumunu” gérmek mimkindir. Butona tiklandigi zaman asadidaki ekran acilir.

W Onay Listesi

\f Onaylayacaklar

M BURAK GUL: MEMUR: BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MUDUR!

W/ BURAK GUIL: SBMDR: BiLGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MODURLL]
+/ BURAK GUL: ILCEMEMMDR: MAMAK iLCE MILLi EGITIM MODURLUGD

Tarihce ] [ Otoban Durum ] [ Kapat

Sorgular-Ilgilendigim Evraklar

Bu ekran sayesinde DYS kullanan tim kullaniclar, ilgilendikleri evraklar kolayca takip edebilirler.
Ilgilenilen evrak, kullanici veya sistem tarafindan olusturulmus klasérlere yerlestirilebilir. Kullanicilar,
evraklari gruplayabilir, konusuna veya ilgiye alma tarihine gore siralayabilirler. Tim kullanicilar bu
dzelligi farkh amaclar icin kullanabilir. Ornedin yénetici dnemli gérdidi evraka hizli bir sekilde ulasir ve
is akisini bu ekran sayesinde takip edebilir. Son kullanici kendisine gére klasdrler olusturabilir ve

ilgilendigi evraklari o klasorlere kaydedebilir. Boylece evraka farkli ekranlari kullanmadan kolay ve hizli
bir sekilde erisebilir.
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Ekrani agma:

Bu ekrana ulasmak icin Sorgular Menisi altinda yer alan "Ilgilendigim Evraklar" a tiklanir. Ya da "is
Listesi" hemen (zerinde yer alan "Ilgilendigim Evraklar" kisa yol butonuna tiklanir.

Gider Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemler
@ f EE Birim Evrak Sorguisu

= Kisi Evrak Sorguisu
is Listesi Dosyalar @ f -

gooleri  Sorgular  Kis

l
s Listesi

[! s Listesi (GNL_IS_001)

Bitim Gelen Evrak Takibi

B E'; is Listesi (GNL_IS
_— . Bitim Giden Evrak Takibi

Aktif Goreviendi__Cnay Eurak Takibi
Iigilendigim Ewraklar

/3 YONETIM BiLGS

Fale - mananmon

Ekran s0yle goriintiilenir:

|i§ Listesi ” ilendigi Ewaklar}
o ligilendigim Evraklar (=]
[ Klasdr ve Simiflandirma |

Ll NI Klas0" Q

o]

e GENEL

~]

Earmm  [fsan Fyan | Yegil

[ Evrak Listesi |

"‘3 E Konu ligilenme Tarihi Evraki Garantile Eki Garlntile Is Alagl Natlar Listele

ilgilendigim Evraklar Listesine Evrak Alma:

Is Listesinden, takip edilmek istenen evrakin bulundugu satirda yer alan gri bayrak ikonuna tiklanir.

Aktif Géreviendirmeler H (D venile “ 4D Onceki Kayitian Getir A=0J
a YONETIM BiLGi sisTEMLER ™ | W 22|55 @] say- Tarin Kanu {Agiklama)
Sube Mudira [ONAYDA) GiZLi EVRAK
Akif isler {11] 1 — AGIKLAMA  (GIZLI
(ONAYDA) bayraklar 1 ( bayraklar
Bugln " = 1)
(ONAYDA) ilgilendigim
Geg Kalanlar A D — evrak (llgilendigim
Reddedilenler(1) " 30 iADE
—  04-02-2015 Havale
Mnmvladildareai 1) 17 TR AN MCRICARAC ©
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Acllan pencereden "Kaydet" butonuna tiklandiginda "GENEL" klasorintn icine "Kirmizi" bayrakla
isaretlenmis olarak kaydedilir. ("GENEL" klaséri sistem tarafindan olusturulmustur.)

e = v x
e [/ verile | £D) ol 1| WO ok Riasorine ERlrme Ponceresi P eV ——
— [ Kiasdr ve Sinflandirma | | 1
istemel2)| | R |22 @ @ sav s Tarih _
(oNA Q 04-02-2015 11:28 Bl Eni Kasor Q
L bd &) |} 100 - ~ i
I i ~
& [ (o iu;nfzms 122 = GEN W Islem Bagarih [~]
Gur
R (onay 04-02-2015 10:50 o R 5 e e 5
LS I 1 Giin Ilgilendiginiz evrak belirlediginiz klasore eklendi!
. o 20 04-02-2015 10142
g » = ood 1Gin
W11 i 17 [v] |l 04-02-2015 03:25
b — oeagl O 16Gin
i b - T Kirmz san Mavi vegil e
= o309 1Gi
enler Evraka iligkin not e =Tk H ——
o 182 04-02-2015 08:5
» = 2704 1 Giln [+]
der —
o 319 04-02-2015 09:20 B 4 K ) K _
() = o1 16in KIrmiz) San GE vesl
& 310 30-01-201517:28
STEMLER » [ Kaydet Kapat &G
oy — Evirafa Wiskin holy Buraya girebilirsiniz

isterse kullanic sectigi evraklari saklamak istedidi klasérii kendisi olusturabilir. Ilgilendigi evraklari
gruplayabilir. Bunun icin "Yeni klasér" butonuna tiklanir, olusturulacak klasére isim verilir ve "Kaydet"
butonuna tiklanir.

Tceki K 'V"Evraklilgili Klasoriine Ekleme Penceresi kol GENEL @ Yeni Klasor Ekleme =]
[ Klasdr ve Sinflandirma | i
Sayl Klasor Adi:
[ONA _m O\ Persanel Igleri
&4 GENEL 3
[ONA
Olusturulan klasérler gérintilenir. (Isteyen kullanici klasér olusturmayabilir.)
[ Klasar ve Siniflandirma ]
a
Lo GENEL B
g Personel Isleri
[ Wlasdrve Sinflandrma | Klasor istenirse kullanici tarafindan silinebilir ya da ismi
degistirilebilir. Bunun icin klasér adi Gzerinde sag tiklanir ve segim
L7 GENEL yapilir.
I
&g Demirt Klasor Ismini Dedistir
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Ornek Uygulama:

Is Listesinden, takip edilmek istenen evrakin bulundugu satirda yer alan gri bayrak ikonuna tiklanir.

W Evraki ilgill Klasortne Ekleme Penceresi
I (& venile | {0 Onceki K v Evrak ligil Klasoriine Eklome Penceresi r[ Klasdr ve Siniflandirma |
[ Klasdr ve Siniflandirma |
| =@ = Lol VENI Klasor Q
a |
| (ONA] B e GENEL 2
&l GENEL L }
wg Personel igleri 1
(ONAT | g Persanel Isleri
= : g Demirbas Islemleri
=i g Demirbag Iglemleri -
R (ONA]
& 30
» = 0402
R 17 [ =
= 0207 4 . "
§ ) - _‘mrmm Sar Iavi egil N | A iz el 2
»n — 0303 =
Evraka iligkin notu buraya girebilirsiniz -
R 182 Bu evrakin 7 gin icinde cevaplanmas gereklidir 3
— 2704
. 319
L = 0619
™ 310
» = o Kaydet Kaydet

Secilen evrak igin uygun klasoér 1 nolu alandan segilir. 2 nolu alanda bayrak segcilir (Bayraklar 6nem
seviyesini ifade eder. Kullanici kendine gére dnem seviyesine gore siralama yapabilir ya da
yapmayabilir. Kirmizi bayrak segili gelmektedir.) 3 nolu alanda da kullanici bu evraka iliskin kendisi icin
not alabilir. Kaydet butonuna tiklanir.

INETIM BILGI SISTEMLEF-| | # |5ic |3 w9 sayl- 1ann KONU (AGIKIAMa) anaeren Uosya
BT —

© ndnm [ONAYDA) GizLi EVRAK BURAK GUL 10,01

Aktifisler (11) = e AGIKLAMA  (GizL BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI  Mevzuat
Tl (ONAYDA) bayraklar1 (bayraklar BURAK GUL 10.01

Bugiin — 1) YONETIM BILGI SISTEMLERI Mevzuat
- A E (ONAYDA) ilgilendigim BURAK GUL 10.01

Geg Kalaniay evrak (ilgilendigim YONETIM BILGI SISTEMLERI Meviuat

Evrak bayradi is listesinde gériilir. Is Listesinde yer alan evraki Ilgilendigim Evraklar listesinden
cikarmak icin "Bayrak" Uzerinde tiklanir. Agillan pencerede "Evet" segilir.

ONAYDA) GIZLI EVRAK BURAK GUL 10.01 LA
EREY-TIY e Konu {Agiklama) Gonderen Dosya =4 f ! ACKLAMA (G 16
¢ W Islem Baganh e
(ONAYDA) GIZLI EVRAK BURAK GUL 10.01 i tQNA‘(DA, hayrak\ar N -t
3 - AGIKLAMAT . bl E a
o Dikkat! " [ L . i
A" [ONAYDA) [—— k 1) Klasorden ileili evrak basarili sekilde ¢ilkcanlidi e
L 1) Evrag ilgili klasorden ¢ikartmak istediginizden eminmisiniz? || - R (ONAYDA) ilgilendigim 04-(
(oNAYDA) g ' — evrak (ilgil 1GI
— evrak (Il - —
) 1A0E _I i 20 IADE 04-1
R &4 s < = ot0z2015 Havale LG
g 17 OTOBAN DENEWE S = & 17 OTOBAN DE — Joa
» 2 omoms Hauale il i 151 F\ GRI 1D RASKANI 131 R » 2 o an ams Unuenln I 1C1CRA 0110 O ACE AN AT =
Sayfa 56
\€BiTiM g,
Sh o TC
o <, R 3
& i £ MILLI EGITIM BAKANLIGI
‘k,\ J Dokuman YONETIM SisTEM



o

ilgilendigim Evraklarin Ekraninda yapilabilecek islemler:

' ligilendigim Evraklar

[ Klasdr ve Siniflandirma |

Lol VEN KIASOP

o GEMEL

@ Persanel sleri

@ Demirbas islemler

2]

(]

|‘K\rm\zw Foan  [wwi [Pvesi |2

Jebak Listesi |
Iﬁ ' Konu ligilenme Tarihi Evrakl Garantlle Eki Gﬁr[’mtm% Is Akigi Matlari L\stello
1
el . . 05/02/2015 [ ] . [l
4
1 O § | Wigilendigim evrak 5 I [Eu-:ltm J 6 - AR N
e 3x [Red venile 1 05/02/2015 7 =90 Vi
I~ |Resmi Sayisi23 ve Resmi Tarihi:03 Bugun = o ~
3| O = |OTOBAM DEMEME 6 05/02/2015 & W
Resmi Sayisi 17 ve Resmi Tarihi 02/02/2015 Bugin —r " -
w|[IMZA 05/02/2015 . 1
4 D | Decmi Sawier 210 we Daemi Tarihi-NRM 29014 RN -=r ."" \\,’

Ekranin 1 nolu alanda segilen klasére yerlestiriimis evraklar altta yer alan "Evrak Listesi" kisminda
goruntdlenir. 2 nolu alanda klasér icinde yer alan listede gorilen evraklar bayraklara gore sizulebilir.

Evrak Listesi'nde evrakin isaretli oldugu bayrak (3), konusu (5), ilgiye alma tarihi (6), evraki
goriuntileme (7), eki goérinttleme (8), evrakin akis bilgisi (9), evraka iliskin alinmis notlar (10) nolu
alanda goésterilir. Eki, evraki ve evrak akisini gérmek igin Uzerine goruntulemek icin tGzerine tiklanir.

9 nolu alanda yer alan sembole tiklanirsa "Is Gezgini" penceresi acilir. Burada evrakin hangi asamada

oldugu goruntilenir. (Havalesini yaptiginiz evrak artik is listenizde yer almayacadindan, bu evraki ya
Sorgular menust ekranlarindan ya da bu ekrandan takip edebilirsiniz.)

’v’l is Gezgini

)
Evraga Bagh isler: null

Onceld [3 Sonrald [gler

Havale: 78108
Apidama : [GEREGI] OTOBAN DENENE 6
Durum : Bitiritmig
Dosya No : (Gelen-Giden Evrak) Muhabere Dosyas: 2015
Olugturan - BURAK GUL
Birim Ads : BILGI ISLEM GRUP BASKANLIGI

Bu I3 Alagma Fldenmis Motlar

Biiro Kayit: 79113

Apidama : [GEREG] 0T OBANDENEMEG[Kavtt [gin]

Durum : Aktif I3 Alag

Olugturan - BURAK GUL

Birim Ads : YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU

Onceld [3 Sonrald [gler

Bu I3 Alogma Fidenmis MNotlar

]
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Ilgiye alinmis evraklar icin 10 nolu alanda yer alan sembole tiklanarak varsa not gériintiilenir, istenirse
not eklenebilir, glincellenebilir veya silinebilir. Not eklemek icin "Yeni Not Ekle" tiklanir.

e <] . B veninoteke
| Evrakia iigih alinmig notiar] rl Evrakia iigil alinmps-aatiazl =

= ‘W Not Ekleme ve Degistirme
@ Exlenme Tarini il | Eklenme Tarihi

Not Giriniz:

[cevap beweniyar

;!ﬂ
v
3!!

Kaydet butonuna tiklanir. Not kaydedilir. Bu sekilde birden fazla not eklenebilir. Burada yer alan notlar
silinebilir. Silme igin not isaretlenir ve sekilde yer alan silme semboll tiklanir. Evet secilir.

o Hotlar S

. Yeni Mot Ekle [ veni ot Ekle

r[ Evrakla ilgili alinmig r —

r| Evrakia ilgili ainmig natlar] ODikkm!
A & < & Tarini
* ' Eklenme Tarihi i#iniz notlan silmek istedisini PR

Sﬂ 1| O |Cevap beklg 015
1| O ap beweniyor 06/02/2015

2 12.01.2015 015
2 12.01.2015 tarhinde cevap veridi. 06/02/2015 Hayir <

Ilgilendigim Evraklar Listesinden Evrak Silme:

Listeye ekleyerek takibe alinan evrakin cesitli sebeplerle takibine ihtiyac kalmamis olabilir. Isi
tamamlanmis, prosedirleri bitirilmis, geredi yapilmis vb. gibi nedenlerle listede yer alan evraklar
listeden cikarlabilir. Bunun igin istenirse evrakin bulundudu satirda yer alan silme semboliine
tiklanabilir ya da evrak segimi yapilarak st kisimda yer alan silme semboltne tiklanabilir.

I-[ Evigilistesi |
Konu iigilenme Tarihi Evraki Garuntule Eki Garantale i Akigl Natlar Listele sil
1 ™ ligilzndigim evrak ?5{!3!{5:’2015 = £ N/ ("]
20| F E?du:f?!euwu 23 ve Resmi Tarih:03/02/2015 ?5(13051;2015 —r £ Ly v
3| O i Sapm 1 ve mesm Tanmiczie2201s e _, £ U v
< E iRN::-ni Sayisi:319 ve Resmi Tarihi:06/12/2014 ?5!30&2;2015 = & X [ v ]
s|o| F ‘:\:Dzin Sayisi 30 ve Resmi Tarin:04/02/2015 ?iﬁﬁ:gmﬁ = £r ¥/ v
W Dikkat!

ki Gardntile

Tlgili evraklan listeden gikarmak istediginizden eminmisiniz?
Evraklara iliskin ahnrus notlar da silinecektir.

IR0

05/02/2015
14 1 GOn —
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Acllan pencerede "Evet" segilir. Evrakin listeden gikarildigi gérultr.

r[ Evrak Listesi |
| ¢ Kanu ligilenme Tarini Evrak Garintile Eki Garlntile I3 Akisl Natlan Listele Sil
' Islem Baganih :
g figiendigim evrak £ L v
fgili Evrak Listeden Cikartildi!
2l o & [Redyenile 1 Neili ¢ P ¥ v
Resmi Sayisi23 ve Resmi Tarhi:03/02/2015 & d
x |OTCOBAN DENEME 6 . 7 3
r
310 Resmi Sayisi17 ve Resmi Tarhi:02/02/2015 Ad X v
x [ADE . , ‘
e )
4|0 Resmi Sayisi30 ve Resmi Tarini:04/02/2015 Ad X v

Ayrica; is listesi Gzerinden de listeden evrak cikarma islemi yapilabilir. Bu
listesinde yer alan renkli bayrak sembollne tiklanir. Evet secilir.

is Listesi H ilgilendigim Evraklar H lgilendigim Ewak\ar|
W 5 Listesi (GNL_IS_001)

islem cok kolaydir. Is

Aktif Gorevlendirmeler [ (3 Venile | £5) Onceki Kaytlan Getir =@ ‘

YONETIM BiLGi 5iSTEMLERi 5 UBE Mﬁnﬁnw R| onceik Durum Sayl - Tarih Konu (Agiklama) Gonderen Dosya Tarih
Sube Madur —— — 10.01 © 4022015

AktiFisler (3) — | W Dikkat! P BASKANLIGI  Mevzuat & 2Gin
- x PR i L 10.01 L 04022015

N Evrag ilgili klasorden gikartmak istediginizden eminmisiniz? || . . z

Bugin L B % £ SISTEMLERI Mevzuat R 76iin
anl A x 10.01 T 04022015

R L ISTEMLERI Mevzust B 2a60n
Reddedilenler{1] A . j 04022015

i » = ! Hayr e P BASKANLIGI B >Gin
Onaylachklarimi13) A K 182 DENEME BURAK GUL T 04022015

— 27-06-2014 Havale BILGI ISLEM GRUP EAﬁKi\NLIG\ & 2Gin
Redidettiklerimil] - 219 inmza RIIRAK G onoms

Not 1: Bir evrak yalmizca is listesinden "Ilgilendigim Evraklar" listesine alinabilir. Baska

ekranlardan alinamaz.

Not 2: "ilgilendigim Evraklar" listesine alinan evraklar havale vb. islemi yapildiktan sonra da listede

kalmaya devam eder. Kullanici listeden gikarmadigi stirece orada kalir.
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