BELGENET SISTEMI GiRIiS VE ARAYUZ TANITIMI

“Sol Menii”, “Ust Men(i” ve “Orta alan” olmak lizere 3 bélimden olusmaktadir. Sol Menii
icerisinde;

e Birimlerim

o Kisisel Arsiv

e islem Bekleyen Evraklar
e islem Yaptiklarim

e Kapatma islemleri

e Bildirimler Ust Menui

Ust Menii segilen Birim ve Rollere gore degisiklik gost
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EBYD’de Evrak Olusturma:

Bir evrak olusturabilmek icin kullanicida “Standart Kullanici” roll olmalidir. Standart Kullanici
Roliinde (Ust Menii’de);

e Evrakislemleri
e Yonetim Sayfalari
e Kisiselislemlerim

Meniileri bulunur. “Evrak islemleri” menisiinden “Evrak Olustur” secilir. Menii agilinca asagidaki
goruntu gelir. Evrak olusturma ekraninda;

Bilgiler, Editor, Ekler, ilgiler, iliskili Evraklar, Sablon islemleri, Evrak Notlari, Kapatilan evraklar yer
alir.
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Burada en 6nemli bolim “Bilgiler” alanidir. Olusturulan evrakin Konu Kodu, Konusu, Kaldirilacak
Klasor, ivedilik, Miat Bilgi ve Geregi (Evrakin nerelere gonderilecegi) alanlari doldurulduktan sonra
“Onay Akisi” dizenlenir. Yani evraki kimler Paraflayacak veya imzalayacak belirlenip “Editor”
alanina gegilip yazi govdesi olusturulur. “Olur” onaylarinda Bilgi ve Geregi secilmez. Paraflama ve
imzalamalar tamamlandiktan sonra evrak ilgili yerlere gonderilmis olur.
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Evrak Dagitimi Yapild: (27.03.2024 11:18)
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Evrak Arama islemi dort farkli yolla yapilir.
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EBYD’de Evrak Paraflama veya imzalama:

Sol Menii igerisinde yer alan “Paraf Bekleyenler” veya “imza Bekleyenler” igerisindeki evrak igerigi
Goster diyerek acilir. imzaci veya Parafgi ne isem evrakin st sag tarafinda yer alan Aksiyon
butonlarindan imza veya Paraf tiklanilarak bitirilir.
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Birime Evrak Havale Etme:

Ust Birimden alt birimlere evrak havalesi yapilabilir. Alt birimi olmayanlar bu islemi yapamazlar.
(Bakanlik, il ve ilge Milli Egitim birimlere havale yapabilir.) Birime evrak havale islemini Kurum
Madura veya Birim Yetkili personeli yapabilir. (Kisacasi evrak servisinde gorevli olan personel).
Birim Yetkili Personel Sol Menu igerisindeki “Birim Evraklar” klasériinde “Teslim Alinmayi
Bekleyenler” deki evraklari ilgili birime havale yapar.

Burada, havale sirasinda evrakin iade edilmesini dnlemek igin “Kisi Onay1” ile havale
edilebilir. Alt kisimda yer alan “Teslim Al Gonder” tiklanilarak islem tamamlanmis olur.
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Kisiye Evrak Havale Etme:

Birim evraklariigerisindeki “Teslim Alinmayi Bekleyenler” deki evrak veya evraklar segilir. “Teslim

Al Havale Et” secilir. Birimlerden hangi kisi geregi hangi kisi bilgi amacli ise secilir.
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Sik kullanilanlar okullarda (grup) olusturulur. (Ogretmen gruplari falan)
Toplu Paraflama veya imzalama:
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imza veya Paraf bekleyen evraklar secilip sag (st tarafta yer alan imzala veya parafla yapilir.
Birime Toplu Evrak Havale Etme:

Teslim Alinmayi Bekleyenler klasoru acilir. Birden fazla evrak segilir ve Hangi Birime
gonderilecekse belirlenip “Teslim Al ve Gonder” tiklanilir.
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Kisiye Toplu Evrak Havale Etme:

Bu islemi Amir roliinde olanlar yapabilir. “islem Bekleyen Evraklar” —“Gelen Evraklar”
icerisindeki tim evraklar secilir. Birim Kisileri icerisinden kime gonderilecekse secilip “Teslim Al
ve Gonder” yapilir.
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Evraki Havale Edene iade Etme:

Sol Mentiiden “islem Bekleyen Evraklar” dan “Gelen Evraklar” acilir ilgili evrak secilip iade et
secilerek evraki havale edene evrak iade edilmis olur.
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Evraka Cevap Yazma:
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YALOVA VALILIGL
11 Matti Egitin Modurioge

Sayr  E-87477296-876.03-3506
Kenu  Ramazan Bayrama M

09.04.2024

DAGITIM YERLERINE

n bereketivle, feyzivie ve guzelliklenyle dolu olan bu mubarek bayramda
sevdiklermizie birlikte buzur dolu bir zaman gegirmenizi dilerim Dualanmizin kabul olmas:, seve: ve

hosgort dolu bir bayram gesinmeniz igin temennilerimle, hayirls bayramiar dilerim.

Omst TASKESMEZ
Koordinator MEBBIS 11 Yoneticisi
Ek. Ramazan Bayram: Mesaj:
Dagstn:

Bilgi Tslem Genel Mudsirlugine
80 11 Mt Egitimm Modostogone

Eveak Onizieme

- +
am Al Tesim Alve Mavaie Bt Tesm Alve Kspa

Evear Center

Evrak Onizieme (3] || Ewak Gogmigi || EwakMotian | Ewakewen || Mot

(8 EviakTeini : 25.03.2024

[ ——

TC.
antep Valiligi
11 Milli Egitim Madasloga

Say:  :E-88356672-871(EvrakSayiEkMetni}-1092

Konu - Makamn Konugma ve Agiklamalars

28.03.2024

DAGITIM YERLERINE

g :)Bnlgl Islem ve Egrtum Teknolojilers Sube Mogdurluguann 05.03.2024 tarihli ve
88356672-100-94 sayih yazst
h)\mdnrlugnnuz 05.03.2024 tasihli ve E-88356672-100-5

555 sayils yaziss

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing clit. Vestibulum sed est clementum nulla
interdum consequat Fusce ante dolor. dignissim sed ultrices in. porta et lectus. Maecenas convallis
maximus egestas. Donec blandit ut risus eu dictum. Sed ac purus suscipit, fingilla nisi sit amet, dapibus
diam. Pellentesque ut placerat magna. Cras in dignissim cros. Aliquam cursus, metus ot pretium
maximus, elit tortor elementum enim. et pellentesque metus massa a elit. Tnteger cursus eget ligula nec
ullamcorper. Integer nunc neque, dapibus sit amet erat sit amet, vestibulum eleifend erat. Cras eget eros
diam. Mauris convallis consequat interdum. Morbs sed leo cleifend. tempor dui ut, gravida metus.

ilgili yazi acilip (icerik Goster diigmesi tiklanilarak) Yazi Uzerindeki Aksiyon diigmelerinden “Cevap
Yaz” segilerek cevap yazilir. Evrak Bilgileri otomatik olarak getirilir. Onay akisi dlizenlenip Parafla

veya imzala yapilir.
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Eviak Say1 *

Nagilisn ERBIL BIKMAZER.
Evrak Galig Tipi * Proz
iveditix
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Agiiama

Kaldwiacak Kiansriar

Postatanma Tasiti

Onaya Sunulmus Evraki Geri Cekme:

Bunun icin Gst amirin evraki agmamasi gerekmektedir.

mend RO = - o | @ oo s | ot s | oo | 8 | — s e

Bigi islem ve E3itim Teknolojiler Sube MGJOAGE0

Parafladiklarim

Kontrol Bekleyenler (0/0) » Filtreler

~ Toplu Secim = &

Takibimdeki Evraklar (0)
Taslak Evrakiar (1)

Onaylar (0/0)
~ Bugiin =
Tebligler (0/0) —
Konu: Evraki geri cekme ornegi 17.04.2024 15:27
Gidecedi Yer: Nevsehir Il Milli Egitim Maduragu(G)
Evrak Tarihi: / No: 84789240-719-4970 Miat: 0 gin

E_-—a islem Yaptiklanim

imzaladiklianm

Onay Sireci Tamamlanmayaniar

igi Belge Talebi 27.03.2024 10:02

Gidecegi Yer: Avanos iice Milli Egitim Madurluga(G) / Acigol fice Milli Egitim Ma

Evrak Tarihi: 27.03.2024 / No: E-84789240-719-779 Miat: 0 gun - R (©)
@

Cevapladiklanm

iade Ettiklerim

Havale Ettiklerim
Kiasbre Kaldirdiklarim
Kontrol Ettiklerim
Koordine Parafladikiarim
Teblig Ettiklerim
Tebellig Ettiklerim

Hazirfadikianm

{&d Birim Evrakian (0/7)
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Konu *
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NEVSEHIR VALILIGT
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Bitgs Sistomieri de ligeh Dger Igier

Seyrye Aktar Say :34789240.719.4970
Koou - Evraks geri gelane ormefi
EviakTorn * | Resmi vazgma -~
NEVSEHIR IL MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
Ky Tarins *
Eveak Ol + evraks gers cekmek som ullammlacak yazadsr
Giztiix Darecesi *
fskender Cenap UGURLU
7 Kimiik No 2
Evrak Say1 X Mt
iveau * s =
wiat
B
Gerean
Hevaehi i MET £t MogGHGBGne

Otomatk Dagtm

Onay Ak = | Yeniskiz

Normal veya Taslak Evraki Silme:

islem Yaptiklarim Klasoriinde bulunan evrak acilir. Ust Aksiyonlar icerisinde yer alan “Sil”
dugmesi tiklanilarak silinir.
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MELIKGAZI KAYMAKAMLIGI
Tige Milli Egitim Mudurluga

Sayva 87225064-20-10413
Konu :Toplant: Oluru

MUDURLUK MAKAMINA

6 Mayis 2024 Pazartesi gtnd saat 14:00de Kays
bilgilendirme toplantis: yapilmas: planlanmaktadir
Malkaml uygun halinde olurlar:

sesi Toplanti salonunds EBYS

Mustafa BIRGUL
Sube Mudura

OLUR
Haci KAYA
lige Milli Egitim Modora

Ogretmen Irfan DEMIR

Dogrulama Kodu
Nelacgazi KAYE

OF AOD-C385-4FOD-AS08-E614SDD416EE Dogrulama Adrest
iz

Evrak Kapatma (Biro Kayit):

Bir evraki kapatabilmek icin o evrakin bize génderilmis olmasi gerekir. Sol Meniiden “islem
Bekleyen Evraklar” —“Gelen Evraklar” igerisindeki evrak agilir. Ust Aksiyon diigmelerinden “Evraki
Kapat” secilir. Kapat Tipi iki Sekilde secilebilir. Not Bolumune ilgili agiklama girildikten sonra
“Evraki Kapat” yapilarak islem tamamlanir.

EaE DR €
2 ) 3 O =) 2 =5 B @
Vazi Towndi Kajdot  EviakGostor _Mavalevap _ToMGEL  ladaFl  GovapYer ok K
= ak On o | 52 Ewvr: Evrak Notlan Evral o

x
TC
YALOVA VALILIGI
11 Malli Egitem Madirloga
Says  :E-9 09.04.2024
Konu
il e DAGITIM YERLERINE
Ramazan aymin bereketivle, feyzivle ve guzelliklerivle dolu olan bu mubarek bayramda,
sevdikierinizie birlikte huzur dolu bir zaman gesirmenizi dilerim. Dualannizin kabul olmasi. sevgi ve
hoggori dolu bir bayram gegirmentz igin temennilerimle, hayrh bayramlar dilerim
Evr
Umit TASKESMEZ
Miat Koordinawr MEBBIS 11 Yoneticisi

Bils
80 11 Mills Egitioa Modoriogane

Kullanici Birim Listesi Yonetimi:

Bu islem DYS 'de grup olusturma anlamina gelir. Ust menii ’den “Kullanici islemleri”- “Kullanici
Birim Listesi Yonetimi” segilir. Bu islemi genellikle okullar kullanir.

“+” sekmesine tiklanir ve gruba bir isim verilip Agiklama girilir. Ait oldugu birim kendi birimimizdir.
Secim tipi “Kullanici” olarak segilir. Arama gubuguna eklenecek kisiler yazilir ve bulununca tek tek
secilip kaydet dugmesine tiklanilir.

Bu islemi nerede kullanabiliriz. Ornegin; “Birim Evraklari”-“Teslim Alinmayi Bekleyenler” segilir.
Orada bulunan evraklardan birisi “igerigi Goster” yapilir. Evrak agilinca Aksiyon diigmelerinden



“Teslim Al Havale Et” tiklanir. Agilan alandan “Kullanici Birim Listesi” den Agag tiklanir ve agilan
listeden istenilen grup segilir ve havale iglemi gergeklesir.

B Evrakiglemeri L[[quilamﬂummhn W ‘Kulhm:l iglemieri | 8- Yonetim Sayfalan m Amir iglemleri =

Kullanici/Birim Listesi Yonetimi

~ Sorgulama ve Filtreleme

Ad

KullanicyBirim Listeleri

"
Durum Yoratm L

Sadece Akiifler

\ A

Ad Kullanici/Birim Sayisi

Kayt Bulunamamistr

Personel igemieri

10 v

Agiklama

10 v

o=8

Kullanicy/Birim Listesi Ekleme
A *

HAYATBOYU OGRENME SUBE MUDURLUGU 2
Agklama: *

HAYATBOYU OGRENME PERSONELI

Ait Oldugu Birim *
Hayat Boyu Ogrenme Sube Miciiig 3 x

Alt Birimler Gérsiin

Segim Tipi

[l <] 4

KullanicyBirim Listesi
No Tipi
ibrahim HASHABER [Miemur) )
ahBQYU OGRENME SUBE MUDURLUGU X
BGE MILLI EGITIMMUDURLUGU

1 Kullame

o Kaydet || @ fal

-

Evrak Detayi

HE

Bilgileri

>

4

Ekleri

Birime Havale
Kigiye Havale

Kullanici/Birim Listesi

Onaylayacak Kigi
Agiklama

iglem Saresi

ligileri

@ o)

lliskili Evraklar

=
2
Hareket Gecmisi

|:§2

Evrak Motlan

ANAOKULLARI

MTSK

Havale Onayina Gonder

Teslim Al Génder

=8

=] Cy Q 2

Evrak Goster Teslim Al Teslim Al ve Kapat

Vazgeg

ﬁ || [Evrak Detay1]

Dagitim Plani Olusturma:

Ust Meni igerisinden “Yonetim Sayfalar” tiklanir. Agilan meniiden “Dagitim Plani Yénetimi”

secilir. “*” tiklanir. Dagitim Plani igin bir isim girildikten sonra Agiklama alanina gerekli agiklama

yazilir. “Dagitim Elemanlari” agilir listesinden Kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tuzel Kisi ve Kurumdan
birisi belirlenir. Hemen alt taraftaki arama alanina ilgili kisiler yazilir bulunan tiklanarak eklenir.
“Kaydet” digmesine tiklanilarak Dagitim Plani olusturulmus olur. istedigimiz kadar dagrim plani

olusturabiliriz.
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(Dero Sey)

Dagitm Listeleri =B

4} Yonetim Sayfalan

B Evrakiglemieri L[[Tﬂkilnm(i;ﬂlmmhn w ‘ Kullanici iglemieri

Dagitim Plani Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme o] Dagjitim Plani Kaydet/Giincelle
VY

p At Agikiama *
e W e
DagtmPlom N e ) e + imam Hatip O gitm Piani Dagitim Plan 2
1 1
Dagitm Plani Ad Kullanidigi Brim
Anaokulan Maiikgazi ilge Mili Egitim Maduriigu pallcont
0V
1 adet kayit bulunmustur
Dagitm Yeri Posta Tipi
T N
1| Bim ABDULHAMT HAN IMAM HATIP ORTAOKULU MUDURLUGUNE Otomatk Dajitm AL
f
i . . :
2 | B ABIRNAS OSMAN YUCEL IMAM HATIP ORTACKULU MODORLOBONE Otomaik Dagibm Z| X
f
O . ;
3 Brm ALTINOLUK iMAM HATIP ORTAOKLILLIAONURL OGUNE Otomatik Dagitim Z| X

Bunu evrak islemlerinde nasil kullana biliriz denirse Evrak olusturma islemi yapildigi zaman “Evrak
Bilgileri” basligi altinda Bilgi veya Geregi segim tipinden alt taraftaki Agag Olarak kullan tiklanilinca
daha onceden olusturulmus olan Dagitim Planlarindan istenilen segilip uygulanir.

TC Kimlik Ho

Evrak Sayi Ek Metni

ivedilik * | Normal o

Miat '-‘-*

Bilgi Segim Tipi _J Birim v|¢
Dagitim Plan V|¢

t ;_'-'x['l:fa:u lfu_llarlna *
1 | Posta Detaylan '
Dagitimi Ek Yap
Dagitim Listesi Yap
Onay Akig * : % | L.

Kullanici igerik Sablonu Olusturma:

“Kisisel islemlerim” Gist menusiinden “Kullanici igerik Sablonlari” na tiklanilir. Agilan pencereden
“Yeni Sablon Olustur” butonuna tiklanilir ve Sablon Adi girildikten sonra Evrak tip olarak Giden
Evrak veya Onay’dan biri segilir. Editor kisminda istenilen sablon olusturulur. Editortn ust
kismindaki “Kaydet” tiklanilarak sablon olusturulmus olur.
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Sik Kullanict Onay Akist

Yonetimi

Kullamc: igerik

Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri Sube
Miduriagu

Yonetimi

MART DUNYA KADINLAR GUNU KUTL - orsom(oo:0s- 20 0000 =005 roesoo=oz)
; CA D n ERBIL BIKMAZER Kc

)UNYA KADINLAR GUNUNU KUTLARIZ. Nagihar

CA.

Nevsehir il Milli Egitim Mudaruga

Strateji Gelistirme Sube Muduriga
» Kisisel Arsiv

™™ iclam Reklavan Furaklar (0/m

Bu sekilde olusturulmus olan sablon nerede ve nasil kullanilir sorusuna gelince;

“Evrak Islemleri” nden “Evrak Olustur” tiklanilir. Evrak Bilgileri girildikten sonra editér agiinca “On
Tanimli icerik Sablonu Kullan” tiklanilir. Sablon listesinden hangisi kullanilacaksa segilir. Alt

taraftaki “Uygula” butonuna basilir. Boylece sablondan kolayca yazi hazirlanmis olur.

% L Lorem lpsum - Allthe facts - L X | =+ - a x
b.gov.trfedys-web/maininbox.xhtml 4 9 D .
@ My Dream TV Hog Geldiniz | Fatih... B (3) Araglan Tarima 1... B (2) DYS Dokiiman Y... Edit Book | FlipHTM... P Pandekor.com Farkl.., » [ Tim Yer [saretleri
- Itan DEMIR
% (Dema Sayfesi
:
Evrak Olustur =8
1 = ] =, = ad
= 1 D , : =
Bilgileri Editar - Etkin Ekleri lgileri lligkili Evraklar Sablon Islemleri Evrak Noflan Kapatilan Evraklar PDF Cnizleme Kaydet Kaydet ve Onaya Sun
B A Lo B I U abex, x| ¢ A0 iZ E(n WIS===E A-¥ B F EEEQ

ThKaynakc &) _@ & B Ay a3 an Al

Bicem =  Normal - | TimesN.. - | 12~ @ 3B | Ef &)
| Gntariml lgerik Sablonu Kullan |

Dagitim:

Geregi:

Anaokullarina 7

Melikgazi KAYSERT Bilgi icin:Irfan DEMIR
Sube Madiirii

Sik Kullanilanlar:

Evrak olustururken gordtigiimuiz olarak gordiiklerimiz Sik kullanilanlardir. Ust Men(i
icerisinden “Kisisel islemlerim” segilince “Sik Kullanilanlar” tiklanilir. Agilan alanlardan
istenilenler olusturulabilir. Dagitimlar, Havaleler, Havale Onayi Veren Kullanicilar, Evrak

Paylasilan Kullanicilar tek tek olusturulur.
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Sik Kullamilanlar

Sik Kuliamiian Dagtimiar

Tip

Sik Kullanilan Dagrtimlar *

Sik Kullamitan Havaleler
Tip

Sik Kullamilan Havaleler *

Nagihan ERBIL SIKMAZE:

skender Cenap UGURLU [Sef]

Birim -

Avanos lige Ml Egitm Midi

Acigsl lioe Mili Egitam MGJGrIogs

Kozakls lice Milli Egaim MadGriiga

Kullanict ~ |

fProgramei] _

Sik Kullaniian Havale Onay: Veren Kullanicilar

Havale Onay: Veren Kullanic: *

Yusuf YAZICI i Mil

Sik Kullanilan Evrsk Paylasilan Kullanicilar

Evrak Paylagdan Kisi *

Nagihan ERSIL BIKMAZER [Programei] _

s s Oy Mg
Kutizndaniar varsayan veoatm
Yeratm
x
*x

Onay Akisi Olusturma, Giincelleme, Pasif Hale Getirme:

o Kaydet | | Kaidir
' Kaydet | |€® Kaldir
o Kaydet | |@ Kaidir
o Kaydet | @ Kaldir

Giden evraklari paraflayacak, imzalayacak, Koordine Edecek kisilerin hazir olarak se¢ilmesi

islemidir.

Ust Meniiden “Kisisel islemlerim” den “Onay Akisi Yonetimi” segilir.

DEMO

Menii

Msiikgazi llge Mill Egitm Modariogn

islem Bekleyen Evraklar (1/4)

Gelen Evraklar (0/0)
imza Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (1/2)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kantrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar (0)
Taslak Evraklar (2)
Onaylar (0/0)

Tebiigler (0/0)

iglem Yaptiklanm

imzaladiklanm

Parafadikianm

Onay Siireci Tamamlanmayanlar
Cevapladiklanm

iade Etikierim

Hawale FHiklerim

B Evrak iglemieni d:DTegtilﬂlKI;iTammlnn TR Kiasor iglemleri [m

Onay Akigi Yonetimi
~ Sorgulama ve Filtreleme
Birim

Melikgazi lice Milli Egitim Mudariigu

Durum

Sadece Aklifler v

Tir

IMZA AKISI v

Q Ara

Onay Akist Listesi

Ad

Kayit Bulunamamistir

Q - Ion DEMIR
iy (Derma Sayfes
- Yonetim Sayfalan | %, Kigisel igiemierim B raportar Amir iglemieri
Kullanic: Tercihleri
Onay Akigt i =)
1 W " 4 (B Y}
Ad 1 Kutame: icerik Sik Kullanier Onzy Az
bnn  Kulaniadler  Varsapian Yonetimi
4 Yénetimi
x Tiir
MzZA AKISI -
Kullanicilar
Koordineli
x Birim
Onay Akigi Listesi
Asil Vekil islem

t| | irfan DEMIR (Muh Mehmet Baldokti Anadolu
uriug)

Lisesi Mudt
+| | Editici Bilgisay:

+ 1 | Menmet vasa;
Lisesi Midiirli
4 | Midur
10 v
Durum
10 v

Parafiama v

u
ar Formator Ogretmeni

R (Muh Menhmet Baldokti Anadolu
b

i imzalama v

Kaydet

islem

X

X

Ik Olustur | |[5] Sik Kullanilaniar

schtml#

p: im.meb.gov.tr/ed;

(] [Onay Akisi Yonetimi]

Guncelleme, Varsayilan Yapma ve Pasif hale getirme asagidaki gibi olur.




Onay Akisi Yonetimi

¥ Sorgulama ve Filtreleme

Onay AKig! Listesi

10 w
Ad Durum
Strateii e
baszin T .,z.:a
- . al
ige imza . e
10 W

3 adet kayit bulunmugtur

Vekalet Verme, Giincelleme ve Silme:

Ust Mend icerisinde “Amir islemleri” icerisinde yer alan “Vekalet Ver” tiklanilir. Vekaleti veren ve
alan belirledikten sonra Gizlilik derecesi segilir. Vekaletin baslangi¢ ve bitis tarihleri ayarlanir ve
Ozel unvan kullanilacaksa kutu isaretlenip agiklama girildikten sonra Devredilecek evraklar,
Roller, Klasorler belirlenip “Uygula” butonuna basilir.

Vekalet Ver JR—
Yeni Vekalet || Vekalet Listesi a9 2
Onay Evraki Ekle + D Evrakdar Roller || De Kiasoq ~ [ceistiVer  Kulewe Swak

Derst

Vekalet Veren * | Haci KAYA [lie Milli Efitim Mudaru] 7¢
ELIKGAZ! ILCE EGITIM MUDURLUG( v

) AMIR (Son imzaci)
Vekalet Alan * | Mustafa BIRGUL [iige Mill Egitim Subs x Timi |« |  Melikgas lice Mill Egibm Midurugi
Modurd] 22022024
¢ STANDART KULLANICI (Evrak Olugturma iglemisri)
v Melikgazi lie Milli Egibm Madurugi
[21.02.2024 -]

Vekalet Gizlilik Derecesi

Onay Verecek 5| ———i—
Baglangig Tarini * | 01.052024 A%
Biti Tarihi * | 01.05.2024 =%

Evrakta Vekalet Son Eki
Goni

Gzet linvan Kutian || [lice Milli Egitim Mdir V. |¢
Agikiama | Yillik izin kullanacagindan @

222 karakkter girilebilic

Guncelleme icin “Vekalet Listesi” sekmesi tiklanilir. Sorgulama yapilarak daha dncesi verilmis
olan vekaletler listelenir. iptal/Giincelleme sekmesine tiklanilarak istenilen giincelleme yapilir.



Kullanici Evrak Devretme:

Bir kullanicida bulunan evraklarin baska bir kisiye devretmesiyle olur. Emekli olmak, ilisik kesmek,
istifa etmek, izin durumlarinda kullanilan bir yontemdir. Bu durumda olan personelin Uzerindeki
evraklarin baska bir kisiye devredilmesidir. Bu islem;

“Amir Islemleri” ve “Kullanici Evrak Devret” meniileri kullanilarak yapilir. Bu islemi Belgenet
Yoneticileri Amirler ve yetkisi olan kigiler yapabilir. Devredilecek kisinin Gzerindeki tum evraklar
segilir ve “Devret” butonuna tiklanir. Devir alacak kisi segilerek islem tamamlanmis olur.
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| Devralacak Kisi (%]

| Devralacak Kigi *
ksl AYDIN [Ogretmen]

Agiklama *
Agiklama girme Zorunludur

Koordine Bekleyen Evraklar (0 Evrak)

Kontrol Bekleyen Evraklar (0 Evrak)

Havale Onayina Gelen Evraklar 229 karakter girjlepil
Kapatma imzas: Bekleyenler (0 Evrak) (0 Evrak)

4 al
Kapatma Paraf Bekleyenler (0 Evrak)

Evrak Kopyalama:

Sol Menii igerisindeki “islem Yaptiklarim” igerisinde “imzaladiklarim” veya “Parafladiklarim”
icerisinden bir evrak segcilir. Evragin “icerigi Goster” digmesine tiklanilip evrak acilir. Sag st
kosede yer alan Aksiyon butonlarindan “Evrak Kopyala” tiklanilir. Kopyalanan evrak “Taslaklara”
dusger. Taslaklardan agilan evraktaki Bilgiler, Ekler hazir olarak gelir. Gerekli degisiklikler
yapildiktan sonra “Parafla” veya “imzala” yapilir.
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Taslak Evraklar
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Gelen Evraklar (0/1)
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imza Bekleyenler (0/0)
10 ~

Paraf Bekleyenler (0/0)

~ Bugiin =
Koordine Bekleyenler (0/0)
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Kullanici Varsayilan Yonetimi:

Ust Menude yer alan “Kisisel islemlerim” igerisindeki “Kullanici Varsayilan Yénetimi” acilarak
yapilir.

B Evrak iglemleri d:nTegkilauuigiTammlan T Klasor iglemleri m & Yonetim Sayfatan | ¥, Kigisel iglemlerim Amir iglemleri :

Kullanic1 Varsayilan Yonetimi =B
a
Bildirim Varsayilan lade Notu Varsayilan Etiket Yazici Ayarlan
Bildirim Sabit Kalsin iade Notu Gelen Evrak Etiket Turd Segimi | g 0 -

Bildirim Sesini Kapat

Yazdirma Yontemi | Standart -
Uyan mesaji pozisyon ayarn Seciniz - o ) _
N 1000 karakter girilebilir Etiket Yazici Modeli | Argox OS-214 plus -
Hata mesaji pozisyon ayan Seginiz -
Etiket Ebati | 3x5cm -
~/ Varsayillan Yap 0 Kaldwr
v Kaydet
 Kaydet | S TestEt
Varsayilan Dagrim Plani Varsayillan Havale Plani
Kullanici Kullamici Varsayilan Tarayic1 Ayarlan
Birim Kullanici/Birim Listesi 2 Varsayl!lan Ti"aym Morena -
Gergek Kigi Birim ygulamasi
Tuzel Kigi
Kurum wf Warsayilan Yap ® Kaldir ' Varsayilan Yap

« Varsayilan Yap ® Kaldir Varsayilan Tema

Varsayilan Alternatif
Email ¥ % -

£ | [o] vekalet Ver || [] [Kullanici Varsayilan Yanetimi]

Acilan ekrandan Bildirim Ayarlari, Varsayilan Dagrtim Plani, E-mail ayarlari, islem bekleyen evrak
ayarlari, islem yaptigim evrak ayarlari, Miatli evrak ayarlari, Dokiiman islem ayarlari, Varsayilan
iade notu, Varsayilan Havale Plani, Varsayilan Konu Kodu ayarlari, Etiket yazici ayarlari, Varsayilan

tarayici ayarlari, Varsayilan Tema ayarlari ve Gérme engelliler igin Ek Erisim Ozellikleri ayarlar
ayarlanip kullanilir.



Kullanici Yonetimi:

“Kullanici Islemleri” ve “Kullanici Yonetimi” tiklanilarak kullanicilarla ilgili birim atama, silme
gibi istenilen Rol ayarlanmasi is ve islemleri yapilir. Once sorulama ekranindan kisi sorgulamasi
yapilir. Kisi bulununca Guncelle sekmesine tiklanilir ve istenilen ekleme ve guiincellemeler yapilir.
Sil digmesine tiklanilarak rol veya roller silinebilir.
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Kullamici Yonetimi
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Gdrevli Oldugu Birimler
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Egitici Bilgisayar Formatar Ogretmeni
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Din Odretimi Sube Midiriigi
Egitici Bilgisayar Formatar Ogretmeni
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Kullamici Birim *

AMIR (Son Imzac)
AMIR x

STANDART KULLANICI {Evrak Clusturma Islemleri) x

o Kaydet | (8 iptal

Gelen Evrak Kayit:

“Evrak Islemleri” — “Gelen Evrak Kayit” tiklayarak evrak kayit ekrani agilir. Bu islemi i, ilge Milli
egitim mudurluklerinde evrak servisi yapmaktadir. Diger birimlerde amir bu gorevi kime vermisse
o kisi yapar.
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