BiRiM GELEN EVRAK KAYIT iSLEMLERI

Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi olarak tanimlanan personel DYS’ ye giris yaptiktan sonra
bu rollini seger.
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Aktif isler

Onayda Bekleyenler

Oncelikle Evrak islemleri Meniisiine tikliyoruz, agilan pencereden Dokiiman Tarama’ yi segiyoruz.
Once tanimlanan tarayici ekrana gelecek. Onaylayip devam ediyoruz. Tarayici gelmezse kurulum
eksiktir. Tarayici stirticlisiinii glincelleyiniz.
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Acilan Dokiiman Tarama Sistemi penceresinde sisteme eklenecek evrakin taramasi yapilacak.
Taramayi baslatmak icin 6nce tarayiclya taranacak evraklar yerlestirilir ve sol alt kissimda bulunan

Tarama Baslat tiklanir.

| Tarayici Ayarlan || Tarama Baglat ||

Tarama bittikten sonra sag alt kdsede bulunan Kaydet butonuna tiklanir. Gelen uyari
penceresine Tamam diyerek bu boliimdeki isimizi tamamliyoruz. Ancak bu sayfayi
kapatmiyoruz.



2. Asamada yine evrak islemlerine tiklayip agilan pencereden bu defa Gelen Evrak Kayit’ a

tikhyoruz.
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Gelen pencerede Dokiiman seg’ tiklat.

Tekrar bir pencere daha agilacak. Bu
pencereden taradigimiz evraklarin tiimiinii
segiyoruz. (Se¢im ilk evraki segtikten sonra
CTRL+fare sol tik ile diger evraklari da
segeriz.) ve Dokiimani Se¢’ tikliyoruz.
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Bu islemden sonra Gelen Evrak Kayit

ekranina dénmis oluyoruz.
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Bu ekranda sol pencerede sectigimiz evraklar gortinecek. (Bu 6rnekte 2 evrak)
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Bu ekranda hangi belgenin (ist yazi oldugunu mutlaka bilmek gerekiyor. Ust yazi
belirlendikten sonra Ust yazi haricindeki evraklar segilip sag tus yapilacak gelen pencereden

ek yap secilecek. (Solda secilen evrakin sag pencerede 6n izlemesinin goriinmesi igin tif
formatinda tarama yapiimaldir.)
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Ek yap dedikten sonra ek yapilan evraklar asagidaki ekler kismina diiser ve Ek Listesi-dagitim
Listesi aktif olur. Burada Birim Ekle ye tiklayip gelen Dagitim Yapilacak Birimler ekraninda
.......... Okul Midurligu secilip Ekle yapilacak. Secilen birim altta gériinecek.
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yapilacak.
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Evrak Bilgileri(2) bélimuine tiklayip diger ekrana geciyoruz. Burada agiklamasi yapilan yerlere

acitklamalar dogrultusunda bilgilerin girisi yapilacaktir.
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Kayit edilen evrak bir vatandasin dilekgesi ise Dilekge Bilgileri (3) sekmesine tikllyoruz ve
burada istenen dilekgeyi veren kisinin tc numarasini ve telefon numarasini girip Kaydet

yaplyoruz. Evrak sayi ve tarihi evrakin (lst yazinin) arkasina yazilacak.
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Evrakin kaydi yapildiktan sonra evrak sayi ve tarihi dilekge sahibine verilecek ki kisi meb
evrak sorgu (http://evraksorgu.meb.gov.tr/dilekcesorgula.jsp) dilekgesinin akibeti ile ilgili

bilgi edinebilsin.
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Bu asamalarin tamamini eksiksiz tamamladigimizda evrak Okul/Kurum muddriiniin is
Listesine diiser. Bundan sonraki kisim GELEN EVRAK KAYIT Yénergesi dogrultusunda devam
edecektir.
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