OKULUMUZ PERSONELINDEN EVRAK OLUSTURMAK iSTEYEN KULLANICI (OKUL MUDURU,
YARDIMCISI VEYA MEMUR ROLUNDE) GIDEN EVRAK iSLEMLERI

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma’ ya tiklayarak ilgili ekran agilir.

2/ MEB FERHAT EROL [MEMUR] - Gorevid:87078 - (1091214 / INSAN KAYNAKLARI $UBE MUDU
Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemler

® 1 (5] owemomn ] po— = 5

segilir: bedoeget 2
[is Listesi || Giden Evrak Olusturma ve Akis Bas | Diz yan veya :,;l::" I‘:levn;ze. ::::T:ci (<))
‘o Giden Evrak Olusturma ve Akis Basiatma (DYS_ONY_001a) Olur yazis: chaval sy =)
[ DokUman Secimi |
Cleizii  CIDiskten Evrak Seg $ " [ vazs ~] Kelime Iglemciyl &c | 4
[ Dosya Secimi |
[ Dosyaseg | [ SonDosya | Secilen Dosya(lar)
Yazin imzadan 0
giktiktan sonra
kaydedilecegi
decimal segilir. [ Kaldir ]
[ Evrak Hazirtiama |
* Evrak Turu[Genel Evrak v ] Dagtim Yapsdacak Binm Adt Kullanilacak Adres Bilgis
* Evrak Tipi | Giden Evrak ~] [DiNOGRETIMI SUBE MODURLOGO [MERKEZ / BOLU.
* $ablon v |
= & 5 . i
| a‘ Yazi igerigi haklanda: |
' S ew.dl:vs'ye bilgisi bu alandan Hazrlanan yazimn bashgin-
l Kleni girilmelidir. da belirtilen, yazinun gide-
. v cegi kurum/adresler segile-
~~ rek dagitim listesi hazirfanir.
I EKk Listesi ][ * Detaylar
[ ligill Evrak Listesi L Dagitim Listesi Haziria
e

[ Is Akisi DOzenleme ) 1‘
'Onaylayacakiar

-

- FERHAT ERCL - Memur

Hazirlanan yazida belirtilen ilgi

@b ERDEM CANBAZ - If Milli E3itim Sube MOSUG
yazilar bu buton ile eklenir.

Hazirlanan yazinun kimler tarafindan
imzalanaca@: buradan segilir. Eklena-
cek kiginin roliine dikkat ediniz. {

o ;ukandald islem |

!
) adwnlan kontrol v
~  edildikten sonra Onay Listesi Duzenle ]

i

evrak kaydedilir, [ sSgrgula  |[ Kaydet ][ Gounceile | Temizie |

p—— = —~ )

[[ Evraki Kaydet || Not Girigl | | Kap!

— — —— i

< | Son olarak evrak 1 [>§
- L génderilir. l —

Bu ekranda ilk kez giris yapan kullanici 6ncelikle Yazisma ve olur yazisi (1) icin birer sablon
olusturmak zorundadir. Bu islemleri yapmak icin yazisma tiirii secilerek Kelime islemci (2) acilir.

Adres: Ayrmulh bilgi igin:
Elektronik Ag: Tel:
e-posta: Faks:

Gelen ekranin alt kisminda bulunan alt bilgi kismi bos olarak gelecektir.
Bu kismi doldurmak igin lizerine gelip ¢ift tiklayacagiz ve istenen bilgileri girecegiz.

Adres: Bahgelievler Mah. Seker Cad. No : 35 Merkez'Burdur Ayrmtili bilgi icin: Murat AY
Elektronik Ag: Tel:0 248 23311 19-127

e-posta: muratay | S@gmail.com Faks: 0 248233 1343




Devaminda yukaridaki “Dosya” menistine girerek Farkl Kaydet diyoruz ve bu sablona bir isim

9 Dokiman Editert v4.0.16 - [C:\Users\ MuratAY\Desktop\yazisma sablonu.u]

Q O W Y7 i
a\ Dosya | Girig  Dizenle  Ekle  Bicim  Araclar  Gorinim

== & ODT Olarak K: dli L LY 2 (®
Mm% ¥ @ @270 0 @ A el © 4
Yeni Ac Yedekleri & Tdmand Farkll
Kaydet Kaydet

2 PDF Olarak Kaydet ,
Yazdir  Yazdirma Toplu Disa  Gonder | Acik Pencereleri Cikis
Ac Farkli Kaydet | 12 DOC Olarak Kaydet Oniziemesi  Yazdir  Aktar v Listele
A¢ ) Dosya _ Yazdir - Gonder

Farkl Kaydet (Shift+Ctrl+S) 1 .1.2.1.3
Dokimani farkli isimle yeni bi|
evrak olarak kaydeder.

vererek (6rnek: Yazisma Sablonu vb.) kaydet yapiyoruz. Bundan sonraki yazismalarimizda ilk agilista
Dosya —Ac¢

Q Dokuman Editord v4.0.16 - [C:\U M D p 5 bl df]
N\ > i ¥

V| Dosya | Girig Dizenle EKe  Bigm  Araclar  Gorinim

o = => [& ODT Olarak Kaydet L L| )
Q-~!§Hﬁ. = o @Al O 4
&3 pDF Olarak Kaydet

Yeni Yedekleri Tumand Farkl Yazdir  Yazdirma Toplu Disa  Gonder | Acik Pencereleri  Cikis
<aydet Farkli Kaydet | kaydet || = DOC Olarak Kaydet Oniziemesi  Yazdr  Aktar v Listele

B Dosya q Yazdir - Gonder |

Farkli Kaydet (Shift+Ctri+8) 1 . 1.2.1.3

Dokumani farkl isimle yeni bi|

evrak olarak kaydeder.

Yaparak bu sablonu agiyoruz ve yazimizi yazmaya basliyoruz. Ayni islemi Olur Yazisi i¢in de yapiyoruz.

Sablonlarimizi olusturduk. (Bu kisimda dikkat etmemiz gereken bir nokta da yazinin Gizli olup
olmadigi ile ilgilidir. Okullarimizda bu yazisma tiiri ¢cok ender yapilmaktadir. Ancak boyle bir yazi
azmak gerekirse bilinmelidir ki Gizli kutucugu isaretlendikten sonra editérden herhangi bir yazi
yazilmamaktadir. Yani Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma pasif hale gelmektedir. Bunun
nedeni gizlilik dereceli yazinin sistemdeki diger kullanicilar tarafindan gériinmemesi gerektigi igindir.
Yani Yazinin asli Word dosyasina yazilacak varsa diger ekleri ile birlikte bir zarfa katip Gizli ya da Cok
Gizli ibaresi vurularak posta yoluyla gonderilecek veya elden teslim edilecektir. Evrak gizli de olsa

tarih ve sayi almasi i¢in diger yazismalarda ne yapilacaksa gizli yazismalarda da ayni islemler yapilir.)

. Kelime islemci actigimizda asla dokunmamamiz gereken yerler vardir. Bu kisimlar asagida

T
BURDUR VALILIGI
15 Temmuz Sechitler Anadolu Lisesi

&
&

Sayr :98580106-<..>-E.<..> @SR ———

Konu :

—

gosterilmis olan sayi ve tarih alanlaridir. Bu kisimlar en st onay gergeklestiginde otomatik gelir. Bu
kisimlara elle miidahale edilirse evrak sayi ve tarih almaz.

. Bundan sonraki kelime islemcide yapilacak is normal bir (st yaziyi nasil yaziyorsak ayni sekilde
yazmaktir. Burada dikkat edilmesi geren nokta sag alta son onaylayan kisinin (ki bu okullarda Okul
Midiiriidiir) adinin dogru yazilmasidir. isim dogru yazilmazsa son onayda kontrol asamasindan
(elektronik imzadaki isimle buradaki ismi karsilastirir) hataya duser.



. Yaziyi olusturduktan sonra F7 tusuna basarak veya asagida gosterilen butona tiklanarak

Q Dokaman Editéra v4.0.16 (%) - [C:\Users\MuratAQ\Desktop\yazisma sablonu.udf]
m Cwim ¥ @ ] BUBOTUNA TIKLANIR!
V| Dosya iri

Giris | imzala (F7) |Araglar  Goranam
; . - | DokimandaE-imza iglemi — ODT Olarak Kaydet
B ) gEeeela 5 o5 2 W O 4
S — 3 pDF Olarak Kaydet i
Yeni Ac  Yedekleri | Sisteme Kaydet Tumind Farkii Yazdir  Yazdirma Toplu Disa  Gonder | Acik Pencereleri  Cikis
Ac Kaydet Farkli Kaydet  Kaydet | 12 DOC Olarak Kaydet Onizlemesi  Yazdir  Aktar v Listele
Ac i Dosya i Yazdir - Gonder

Yandaki gelen ekrana e-imza sifresi girilir ve e-
imza ile belge imzalanmis olur.

Q@ MURAT AY

¥ Kart Sifresini Giriniz

| Tamam || Vazgeg

imzadan sonra imzalayan kisinin adi soyadi sag
Ust koseye gelir. Bu asamada asagida okla
gosterilen Konu: kismini segip kopyalayalim
¢linkt ileride bize lazim olacak. Artik kelime islemci ile isimiz bitti. Kapatabiliriz.

\‘“‘"".‘, T.C:
& Y BURDUR VALILIGi
k. j 15 Temmuz Sehitler Anadolu Lisesi
Sayr :98580106-<.>-E<.> <L

Konu :Burdur Okul Dys [slemleri

MURAT AY

Bir sonraki asamaya gegiyoruz. Burada evrakin desimal dosyalama
sistemine gore hangi dosyaya kayit edilecegini belirlemek icin Dosya

| | UUSys DSTymin |

{ [ Dosyase¢ | [ SonDosya |

‘ :':Vazmm imzadan - ﬁ

giktiktan sonra
‘ kaydedilecegi
] | decimal segilir.

Sec butonuna tiklariz.

Gelen ekranda biliyorsaniz dosya numarasini bilmiyorsaniz agiklama
kismina aranacak kelimeyi yazarak sorgula butonuna tikliyoruz.

Asaglya gelen listeden uygun desimal dosyay! secip tamam diyoruz.

e

Dosya Sec Son Dosya
0" Dosya Arama
Dosya No \
[Personel
- Dosya Tipi SDP v
Dosya No Acll
900 Personel isleri (Genel) 2]
1902.01 Personel Alimi -> Aim Talepleri =
90202 iPersonel Almi > Alim izinleri U
902.03 Personel Alimi -> Sinaviar
1902.99 Personel Alimi -> Diger
903.01 Personel Ozliik isleri -> ise Giris Belgeleri
903.02.01 Personel Ozlik isleri -> Atama isleri -> Asaleten
003.02.02 |Personel Ozlik isleri -> Atama igleri -> \
003.02.03 |Personel Ozliik ileri -> Atama igleri -> Tedviren
0903.03.01  |Personel Ozliik igleri -> Terfi ve intibak islemleri -> Terfi igleri
0n2 N2 N2 N4 [Darcanal Adliil iclari ~ Tarfi ua intikal iclamlari « intihab iclari Y
Al




Bir sonraki asama Evrak Hazirlama béliimi islemleridir. Bu kisimda Detaylar, Ek Listesi, ilgili Evrak
Listesi ve Dagitim Listesi Hazirla bélimlerinde islem yapilacaktir. Dosya segilmezse bu bélimler aktif
olmaz. Evrak Tirl ve Evrak Tipine dokunmuyoruz.

[ Evrak Hazriama |
* Evrak Turi| Genel Eviak v Dajjtm Yapilacak Birim Adi Kulaniacak Adres Bilgisi

* Evrak Tipi | Giden Evrak v J

* gablon

DELEGT 3 Ek Listesi
ligih Evrak Listesi Dagjibm Listes| Hazirla \I

Detaylar butonuna tiklamadan énce [ Giden Evrak Bilgileri ]

kelime islemci acilarak buradan Konu Dosya No 604.01.01
kismini kopyaliyoruz ve Detaylar
butonuna tiklayip acilan pencerede
gelen “Konusu” ve “Agiklama”
kisimlarina Ctrl+V ile kopyaladigimiz * Agiklama g, rqur Okul Dys islemleri
konu kismini buralara yapistiriyoruz.

* Konusu gy rqur Okul Dys islemleri

Burada Tekid Tarihi kismi da 6nemlidir. Gonderim $ekli [ ¥ ]
Belli bir tarihe kadar gonderilmesi e :

gereken evraklarda buradan tarih Giziiliic Daragas! [ 4 ]
secilir. Boylece onaylayacak olanlarin is Tekid Tarihi [CICevap isteniyor
listesinde bu evrak digerlerinden farkl

bir renkte gériindr. |lamam| |\_fazgeg| el

Ayrica cevap istenip istenmeme kismi cevap beklenen bir yazi ise isaretlenir.

W Evrak EK Listesi

[ Ek Listesi ]
Sonraki asama Ek Listesi bolimaddr. T2 Ex Listesi

Buraya tiklaninca gelen pencerede eger
DYS sistemi icinden bir yazi veya evrak
eklenecekse sadece Ekle butonuna
ve/veya eklerimizi bilgisayarimizdan
ekleyeceksek Diskten Ekle butonuna
tikhyoruz.

N Eral
[ Ek Lis]

el Ex Lisf

|£| Dosya ag

3 [ Exe | [CLESKERERE] [ Kaldr |

X
Dizin | EGITIM DOKUMANLARI v] [Z] D B

| DYS_PERSONEL EKLEME_DYS TANIM EKRANI YONERGE .docx

| GELEN EVRAK KAYIT SURECI.docx

| PROG KURULUMLARI VE DYS EGITIME GIRIS NASIL YAPILIR docx Gelen pencerede evraki bulup segip a¢ diyoruz. Birden fazla
evraki ekleyeceksek Ctrl tusuna basil tutarak fare ile secip
ac diyoruz ve ekleri eklemis oluyoruz.

Dosya Adi

Dosya Turu [TLJm Secilebilecek Dokiiman Tipleri v ]

&)= |

Kapat



Bir sonraki asama llgili Evrak Listesi

boliimidir. Bu boliimdeki amag daha
once gelmis ve kayit edilmis bir yazi ilgi
tutulacaksa kullanilacaktir.

ilgili Evrak Listesi butonuna tikliyoruz

ve gelen ekranda Evrak Ekle butonuna
tikliyoruz.
Gelen arama ekraninda daha 6nce kayit

W ilgili Evrak Listesi W

r [ ligili Evrak Listesi ]

Evrak No Evrak Tarihi Geldigi Yer Konusu Evrak Tipi
m | 3
Evrak Kaldir | [Ek Listesi. ] [ Evraki Goster

Tamam

edilmis evraki bulmak icin gelen evrak, giden evrak veya hepsi isaretlenmelidir. Daha sonra arama

kriterlerinin birini veya bir kacini girerek (Dosya numarasi, Kayit Tarihini vs.) sorgula diyoruz ve

asaglya gelen listeden aradigimiz evraki segip Listeye Ekle yapiyoruz. Sonra Tamam butonuna tiklayip

bu boélimu bitiriyoruz.

[ * Sorgu Kriterleri ]

OGelen Evrak OGiden Evrak ®Hepsi [JSon islem Tarihi Gelen / Tekid Zamani Dolan

Heami Sag () (520 Dosya |

Konusu

Resmi Tarihi Tekid Tarihi

Kayit Tarihi 20/112/2016 [ ] 04/01/2017 T.C. Kimlik No

Geldigi/Gonderil.Yer [] Barkod No

Geldigi Yer Sayisi Aktarilan Birimler B

Geldigi Yer Tarihi

Kaydeden [ v

=@ Temizle |[  Sorgula ||

Dosya Evrak Listesi Listelenen Kayit Sayisi:2
= 604.02 0
= | Gelen Evrak

‘E\ (Gelen Evrak (30/12/2016) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] — Resmi Sayisi ve Tarihi: 5511 - 29/12/2016 — Burdur Okul Dys iglemleri — Burdur Okul Dys lglemler| ‘

=] Dosya: 900
@ 900 (1)

Sonraki Asama Dagitim Listesi Hazirla

asamasidir. Bu kisimda okullarimiz
yazilarini yogunlukla ilge Milli Egitim
Muddrliklerine yazdiklari igin Dagitim
Listesini buna gore olusturarak devam
edecegiz.

Dagitim Listesi Hazirla ya tikladigimizda
gelen ekranda eger Evrak DYS
sisteminde gidecekse hicbir yere
dokunmadan Seciniz butonuna tiklayip
sirastyla yan sekilde numaralanmis olan
islemleri yapiyoruz. 1- Sorgula 2-il/ilce

Milli Egitim Mudirligi’ ni seg, 3- Ekle

ve 4- Tamam a tiklatiyoruz. Okullarimiz

(vl

o
Listeye Ekie | [ Kapat

<!

[ DYS ici Birim Arama ]

Adi =i -

* Kurum Tipi *ligesi v

[ Sik Kullaniianiar ]
Adi Sec

#- BURDUR IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

\

[ _Exe J[__ Kaar ]
Adi Gonderilecek Adi I
1 |BURDUR iL MILLI EGITIM MUDURLUGU :BURDUR IL MiLLi EGITIM MUDURLUGU BURI

[__Sik Kullanilanlara Ekle ][ Sik Kullanilanlardan Cikar |

Temizle

[, > ow
’



W Dagitim Listes X

kesinlikle alt birim olarak bolimlerimize dogrudan - *Segilecek Yer Tiirii | DYS ici Evrak Gonderim V] [ Seginiz ] :
evrak gondermeyeceklerdir. Dagjitm Yapiacak {2 ¢! Evrak Gonderim s Bilgisi
Dagitim Listesi Hazirla ya tikladigimizda gelen Dagitim Plani
ekranda eger Evrak DYS sistemi disindan gidecekse DYS Dil Evrak Gonderim
Secilecek Yer TurG kismina tiklanir ve agilan
listeden DYS DisI Evrak Gonderim segilir.
Bu secim yapildiktan sonra Seciniz butonuna [ Sl Birim{ler)l Kaldir J [ -T-amam—ﬂ [ vargeg ]
tiklayip asagidaki sekilde agiklanan islemler yapilir.
& Dagjitim Listesi L_J'
(-w-'_.f o A N T e T o Sl T S A \ T
W DYS Disi Kisi'Kurum Bilgileri Girig Ekram -

* Gidecedi Kisi’/Kurum Adi  |Evrakin gdnderilecegi kisi veya kurum bilgisi girilir.

* Kullanilacak Adres Bilgisi  Buraya da evrakin gonderilecegi adres bilgisi girilir.
Asagidanil ve ilce secilerek Tamam" a tiklanir.

il v | lige v

| Tamam | [ vazgec |

Bu islem bittikten sonra Dagitim Listesi Hazirla ekraninda segcili kurum olup olmadigini kontrol ediniz.

Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi
BURDUR iL MiLLI EGITIM MODURLUGU MERKEZ / BURDUR

I Dagjitim Listesi Hazirla i




Dagitim Listesi dolu ise bu bélimi tamamlamis oluyoruz.

Sira Is Akisi Diizenleme Béliimiine geldi. Bu béliimde Onay Listesi Diizenle cubuguna tikliyoruz.

[ Is Atasi Duzenieme |

Onaylayacaklar
[ Onay Listesi Duzenie J
Akig $ablonu Adt Sorgula Kaydet Temgie
(T I | T
Gelen Ekranda listeler karsimiza & i Adimi Tanimiama
r[Is Akisi Tanimlama ]~
cikacaktir. | Pt Sl ————
|| & 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LISEST| | | Onaylayacaklar
i e 31 Memur

- & MURAT AY "
L 8 vesiie  EKe |
= ﬂ Midiir Yardimcist

— @ FATIHVAROL

= 8 MURAT AY

Bu listelerden oncelikle evraki

- 3 TURAN CICEK

olusturan personel kendisinden = G Okul Midiri
baslayarak (Sirasiyla Kendisi, varsa i - & raniFECAN

- 8 ILHAN TANRIGVER

Midir Yardimcisi, son olarak da Okul

L 8 MURAT AY

Mudiri segilecek)
onay yapacak personellerin izerinde

sag tus yaptiginda ekle menisi |\ s Adimi Tanimiama

o o r[Is Akisi Tanimlama
¢ikacak ekleye tikladiginizda sag ;[;7,,‘;,, ,,,,, e
= A5 TEMMUZ SEHITLER  Onaylayacaklar

. L T g
penceredeki onaylayacaklar listesine | = ‘aremur T
kisi eklenecektir. 3 " MUEATAY L B MURAT AY - M Vardimers
— 8 VESILE KA P o
| — ‘ MURAT AY - Ckul MGdurG
= &b Midiir Yardm
- 3 FATIH VAR
Bu bolimde okullarimizdaki hiyerarsi & MurRAT AY
standart olacagi ve siklikla ~ & TuRaNGc
.. o . = 2 Okul Miidiirii
degismeyecegi icin her defasinda bu F‘Zr s
3 . . . | = ‘ HANIFE CA
islemi yapmak yerine bir sablon ‘ o
| - ‘ ILHAN TAN

olustururuz ve isimizi kolaylariz. ‘ - & MuraT

Sablon nasil olusturulur? Yukaridaki islemi Kapat diyerek bitirdigimizde asagidaki ekran karsimiza

geliyor.

[ is Alagi Duzenieme |

( Onay Listesi Duzene ]

Akig §ablonu Adi [__Sorgua ][ Kayset ][ Guncele ] [_Temge ]
Ewraki Kayget | [ Not Girlgl . _kapat____]

Akis Sablonu Adi Yazan kisma 1 yazarak (Siz aklinizda kalacak baska bir sablon adi girebilirsiniz)

kaydet butonuna basiyoruz ve sablonu kaydetmis oluyoruz.
Bir sonraki evrak olusturmada artik tek tek onay se¢me yerine 1 yazip Sorgula dediginizde bu onay
listesi otomatik olarak onay listesine eklenecektir.



Artik isin sonuna geldik.

Yukarida aktarilan islemleri tamamladiktan sonra (Son kez islemlere bir goz atip) Evraki Kaydet
butonuna tikliyoruz. Gelen uyariya onay veriyoruz. Béylece Evrak Kayit edilmis oluyor. Ancak heniiz
evraki onaya sunmadik. Evrak tzerinde degisiklik yapma gibi bir durum yoksa dogrudan Evraki Onaya
Sun butonuna basiyoruz ve evrak onaylanmak lizere bizim is Listemize disiiyor.

(

Akis Sablonu Adi

Onay Listesi Duzenle

[ sorgua ][ Kaydet ][ Guncelle :

(eEvraRrOAyA S0 [ Belge Goster/Dize.

Evraki Kaydettikten sonra hemen onaya sunmayip Onaya sonra sunmayi dislinenler icin yapilmasi
gereken islem bu ekrani sag alt kosedeki Kapat butonundan kapatiyoruz.

Daha sonraki bir siiregte onaylamak istedigimizde Giden Evrak islemleri tikliyoruz ve agilan
pencereden Evrak Onay islemlerine tiklatiyoruz.

Gelen pencerede Evraki bulmak icin Sorgula diyoruz ve gelen ekrandan isimizi seciyoruz. Yapacagimiz

[£] MEB MURAT AY [MEMUR] - Gorevld:1105861 - [1109479 / 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LISESI MUDURLUGU] - 04/01/2017 17:02

Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemler

Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatrna E
Evrak Onay Islerleri
Is Akisi DUzenlerme

Dagitim Plani Tanimlarma

! v v E—— r
Aktif Goreviendirmeler |[ o Yenilen £D Onceki Kayitian Getir (04.10.2016 - 04.01.2
l 2 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LisEsi MUDURLOGD = #  && O Sayi - Tarih Konu (A
| Memur

isleme gore asagidaki Belge Goster/Diizenle - On izleme - Evraki Onaya Sun - Evraki iptal Et

butonlarina tikliyoruz.

e Belge Goster/Diizenle ye tiklarsak kelime islemci acilacak ve yazimiz tizerinde duzeltmeler
yapabilecegiz.

e Yaziyi okumak istiyorsak On izleme ye tiklatip yazimizi okuyabiliriz.
e Evrakta degisiklik yapmadan onaya sunmak istiyorsak Evraki Onaya Sun butonuna basarak
evraki onaya sunuyor ve is listemize diismesini saglyoruz.

e isten vazgecilmis ise Evraki iptal Et butonuna tiklayarak isi sonlandiriyoruz.



L MEB. MURAT AY [MDRYRD] - Gorevid: 1105850 - (1109479 / 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LISES! MODORLOGD] - 04/01/2017 17:26
den Eviak Idomien  Sorgular  isisel Islemler

it Goreviendirmeler &) Yemleﬂ(t)Oncekr Kaytian Getir 04.10.2016 - 04.01.2017 (1 i) R=02 o~ B | Axtit kutianiei 283 |

15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LisESI MODURLOGD > K 3 & & O sayi-Tarih Konu (Agikiama) Gonderen Dosya Tarh Baslatan
Mildir Yardmsss ey
MURAT AY 100 L 0801201717:25 MURATAY
Genel Evrak — Evrak Onay Iglem (Daitm Listesi 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LisES| MUDORLOGU _ Egitim ve Dgretim igferi (Genel) 8 Bugiin 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LISESI M

Akifisler

Bugin

Evrakin onaya sunulmasi ile evrak, evraki olusturan kullanici is listesine diiser. Bazen dogrudan ikinci
onay kisisine de disebilir.

is Listesinde onaylamak istedigimiz is lizerine gelip cift tiklayarak belgenin agiimasini saglariz. Acilan
evraki inceleriz eger sikinti yoksa Onayla butonuna tiklariz (Her onayda e-imza kullanilacaktir. E-
imzasiz onay yapilamaz) bdylece is sonraki onay verecek kisinin is Listesine diiser.

Evrakta yazida hata varsa “Belge Goster/Diizenle” den diizeltip Onaylayabiliriz. Ya da yazida hata da
dahil olmak Gzere eklerle, dagitim yerleri ile ilgili yanlishk varsa sol taraftaki NOT kismina ret sebebi
yazilarak Reddet butonuna tiklariz ve bdylece is evraki hazirlayan personele (is Listesine) diiser.

J

Bakanliimiz tarafindan merkezi olarak yénetilen ve kullanifan Dokiiman Yénetim
Sisteminin yayginlastima galismalan ilgi (b) emir ercevesinde yapilacakur. Bu kapsamda
ilimiz genelinde; tiriine bakilmak szm, tiim resmi okul ve kurumlanmezda 15 Subat 2017
tarihinden itibaren resmi yazsmalann tamarmnda Dok iman Y énetim Sistemi kullanilacaktr.
Belirtilen tarih itibari ile tiim resmi okul ve kurumlarmizda bulunan "Gelen Evrak” *Giden
Evrak” ve difer evrak kayit defterleri; ilgili arsiv ySnetmeligine uygun olarak sonlandinlarak,
arsive kaldinlacak ve bu taribten itibaren aksini bildirir resmi yaz olmadi siirece sadece
Dokiiman Yénetim Sistemi dzerinden resmi yazismalar yapilacaktir.

1L ~
Onay Durumu (2)|

Bilgi notu yok...

1l genclindeki
tim okul ve kurumlanmizda Dok {iman Yénetim Sistemine (DY S) gegiste uygulama birligin
saglayabilmek amact ile; sisteme erisim esaslan (Ek 1), kullaniacak olan Nitelikli Elektronik
Sertifikalann (NES) nasil talep edilecegi. kullanim ve yenileme islemleri (Ek 2), rollerin

Ret se be b | ya bd| I aca k tamimianmast ve belirlenmesi (Ek 3), kullanimda uyulmas: gereken usul ve esaslar (Ek 4)
belirlenmis olup, gz ve diger Valilik veya Kay

Makamlarmmizea belirlenmis aksine bir genelge. yonetmelik, yonerge veya resmi emir

olmadi siirece gegerli olacak, belirlenen usul ve esaslar gercevesinde resmi yazismalar

yapilacaktir.

Geregini rica ederim.

Murat AY
Okul Midiiri

Reddet
butonun
a tikla

[(Belge Goster/Dizenle | Reddet | Qnayla Mall Gonder | [ Vazgeg Kapat

A Evrak Bilgilerini Goster

Personel yaziyi inceler ve yaziyi iptal etmek isterse asagida gosterilen yerdeki X isaretinden evraki

siler ve evraki yeniden olusturur.

(O Yenile || O Onceki Kayitian Getir [05.10.2016 - 05.01.2017 (1 is) R=02

RE® &G O say-Tarh Konu (Aciklama) Gonderen Dosya Tarih

(ONAYD; Burdur Okul Dys iglemleri (Burdur Okul Dys MURAT AY 100 - 05-01-2017 10:18
islemleri) 15 TEMMUZ SEHITLER ANADOLU LiSESi MUDURLUGU ~ Egitim ve Oretim isleri (Genel) & pugiin

Ya da reddetmeyip diizeltme yaparak yeniden onaylar.



Sirasiyla tim onaylar yapilinca evrak sayi ve tarih alarak evraki ilk olusturan personelin is Listesine
Diser. Son incelemesini yapan personel Evraki Gonder yaparak islemi tamamlar.

Tadin 08012017 10:41
MURAT AY
Evrak 05.01.2017 ve 3384 sayi ile onaylanmistir

TG
BURDUR VALILIGI
15 Temmuz Sehitler Anadolu Lisesi

Evrak Tarih ve Sayi almig mi kontrol et! == —— LY

Konu : Burdur Okul Dys Islemleri

Bakanligimez tarafndan merkezi olarak yénetilen ve kullarulan Dokiiman Yanetim
Sisteminin yayginlastima galismalan ilgi (b) emir gergevesinde yapilacakr. Bu kapsamda
ilimiz gendlinde:; tirine tGm resmi okul 15 Subat 2017
tarihinden tiaren resmi yazismalarn tamaminda Dokiiman Yénetim Sistemi kullamlacaktr,
Belintilen tarih itibari ile tim resmi okul ve kunumianmizda bulunan *Gelen Exrak” "Giden
Eviak” ve difier evrak kayn defierieri: ilgili arsiv yonetmeligine uygun olarak sonlandinlarak,
arsive kakhnlacak ve bu taribten itibaren aksini bildirir resmi yaz olmadi siirece sadece
Dokiiman Yanetim Sistemi dzerinden resmi yazismalar yapilacakar,

1l genelindeki
tim okul ve kurumlanmezda Dokiman Yénetim Sistemine (DYS) gegiste uygulama birligini
saglayabilmek amac ile; sisteme erisim esaslan (Ek 1), kullamlacak olan Nitelikli Elektronik
Senifikalann (NES) nasil talep edilecedi. kullanm vey i (Ek 2), rolicrin
tamianmas ve belirlenmesi (Ek 3), kullanimda uyulmas: gereken usul ve esaslar (Ek 4)
belirlenmis olup, Bakanligumiz ve diger Bakaniiklar, Valilik veya Kaymakamlik
Makamlarmuzca belirlenmis aksine bir genelge, yonetmelik, yonerge veya resmi emir
olmadi sirece gegerli olacak, belirlenen usul ve esaslar cergevesinde resmi yazsmalar
yapilacaktir,

Gerefini rica ederim.

Not girisi

Munt AY
Okul Mikdiirii

tamamla!
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Oncelik NORMAL Baglama Tarihi 05/01/2017 10:41 Gonderme ﬁﬁhl10w1m17 10:41
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