L eBITiM
s 64*4
S
~ (2

g 5 &5
MILLI EGITIM BAKANLIGI

k j DokUMAN YONETIM SiSTEMI

DYS Yéneticileri Icin

Kullanim Kilavuzu

Versiyon 1.0

Ocak 2017

Sayfa 1

\gi;\'rln
;‘\& %"4& TE
E 2 MILLI EGITIM BAKANLIGI
E‘M. j Dokuman YONETIM SisTEM



icindekiler Tablosu

DYS YONEEICT Bilgileri. ... e et aas 3
DYS Yonetici Ekranlarn - Personel Ekleme/Glincelleme/Sorgulama ........ooooeiiiiiiiiiiiiiiiee e 4
Personel GOrevIeNdirme EKFANI ...t ettt e e e e e e e e r et e e e e e e n e e e n e e e eeananenes 5
Personel Gorevlendirme Iptal / SOrGUIAMA. ... uuiiu ittt e e et e e e et e e e aneeaans 9
D S = o 1T g TN = =T o 1 11
T I  = T 0 = B 1 1= o =) TP 12
D = o ST 71 o 13
Birim Bilgileri GUNCEI M ... ettt et e e e e e e e 17
2T T T = =T 0 = 18
=TT D TSz I £ 1= a1 1= o 19
AKEIF KUITANICH TaKIibI ..t et e e e e e s e e e e e e e e e e e e aneness 21
=Y t= 0 1] | 22
V=1 o o 11 1] 23
(DA = Y1 Lo [T =T oY [T a LT == | 24
Sayfa 2

P %, TE:
& 2 MILLI EGITiM BAKANLIGI

k j DokUmAN YONETIM SiSTEM



DYS Yonetici Bilgileri

Sisteme ilk defa DYS Ydneticisi olarak giren kullanici bu sayfa ile karsilasir.

Sayfayl gegmek igin ilgili bilgilerin doldurulmasi gereklidir.

IDYS Yinetici Bilgileri Sekmesi l

v‘ DYS Yonetici Bilgileri

Kimlik Numaras:: [IIIIIIINNGES

Adt: |
Soyadi: | B
Mail: ]
is Tel No: G
Cep Tel No: C
Yurt Digi Tel:
Kayret ] [ Farmu Temizle

Bu form ile DY S Yoneticilerimizin iletigim bilgileri derlenecektir.

Derlenen iletigim bilgileri sayesinde gerekli goriilen durumlarda DY§ Yoneticilerimize kolay ve hizli
bir gekilde ulasmak hedeflenmektedir.Yapilacak giincellemeler ve duyurular erkenden iletilecek ve
bazi uygulamalar dogrudan DY S Yoneticilerimiz ile paylagilacaktir.

Bu nedenle hem formda mevcut bilgilerin kontrol edilerek varsa hatali olanlarin
diizeltiimesi/dlzelttiriimesinin saglanmasi hem de iletigim bilgilerinin giincel olmasi nem arz
etmektedir.

Bilgiler girildikten sonra “Kaydet” butonuna tiklanir. “is Listesini Baglat” aktif olur. Bu butona tiklanarak
devam edilir.

Mail: ) ch gov i
is Tel No: 12

Cep Tel No: (555) I 55
Yurt Disi Tel:

1
[ Kaydet || Formu Temizle ]E
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DYS Yonetici Ekranlari - Personel Ekleme/Giincelleme/Sorgulama
Bu ekran Uzerinden kullanicilar DYS’ye eklenir ve/veya kullanici bilgileri glincellemesi yapilir.

DYS’de olmayan kullanicilarin sisteme eklenmesi igin sayfa agilir.

Sorgular

D5 fonetici Ekranlarn

® B

Is Listesi

4 Is List

¥

Aktif G

birim gi

Personel Gorevlendirme

Personel Girevlendirme iptallSorgularma
Yetki Devri

Is Ao sktarma slemler

OYS Tarurn Ekrar

Birirn Bilgileri Glncelerme

Birirn Eklerne

Persorel EklemeGlncelermne Sorgulama

I3

Acilan pencerede 1 nolu alanda eklenecek kisinin T.C. Kimlik Numarasi yazilir ve MEBBIS butonuna
tiklanir. Kisi bilgileri 2 nolu alanda goértntilenir. Ekle (3) butonuna tiklanir.

=), %

[ Personel Bigileri |

TG Kimik o 1

3
( §orgu:_a_j]|[ ge || Temge |

E-posta

Birim Kullamict Adi

[ Kaydet |[ Kapat |

Ad Soyad |
Onceki Soyad Cinsiyet [Emek v
Unvan 2 Kullanici Adi b i
Sicil No IEE— E-posta |
Ad Soyad KimikNo SicilNo Cinsiyet O.Soyad Gorev Unvan
[ Iablodan Kaidw | [ Tabioyu Temizie |
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Tabloya kisi bilgileri gecer.

Ad Soyad KimlikNo SicilMo Cinsiyet O.Soyad Gorev Unvan Birim E-posta Kullanici Adi

——

| Iablodan Kaldr | [ Tabloyu Temizle | | Kaydet || Kapat

Bu sekilde daha fazla kisinin bilgileri de bu tabloya doldurulabilir. Béylece topluca kayit islemi
yapilabilir. *Kaydet” butonuna tiklanirsa kisi sisteme eklenmis olur.

Soyadi (isim vb.) dedisikligi gibi bir glincelleme yapmak icin izlenecek yol asadida belirtildigi gibidir.
Basamaklarin sirali olarak uygulanmasi sarttir.

1- Oncelikle MEBBiS'te giincelleme yaptiriimis olmalidir.

2- Kisinin T.C. Kimlik No yazilir.

3- (MEBBIS butonuna tiklanmaz.) Sorgula butonuna tiklanir.
4- Bu asamada MEBBIS butonuna tiklanir.

5- Degisen bilgiler goralir.

6- Gulncelle butonuna tiklanir.

7- Tabloda degisiklik goérulir.

8- Kaydet butonuna tiklanir.

Personel Gorevlendirme Ekrani
DYS’ de kullanicilarin birimlerde gérevlendirilmesi icin bu ekran kullanilr.
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N Personel Goreviendirme (UYG_GNL_289) =[]

[ Birim Secimi ]
* Birim ID [ Temizie
[ Gérev / Personel Bilgileri |
*Te No [-]] |
= Personelin Rolu v ]
[ Kaydet | [ Kapat |

Acilan pencerede birim secimi yapilir. Burada “Kurum Tipi”, “ili” ve "Iicesi” kisimlar ekleme yapilacak
kuruma / birime goére secilir. “"Sorgula” butonuna tiklanir.

b A

[ DYS Ici Birim Arama |
Adl *li v
* Kurum Tipi lice Diger Kurum v | *ilgesi v

Sorgula |

4

— ] 19 MAYIS IMAM HATIF ORTAOKULU MUDORLOGU

| 29 EKIM ORTACKULU MUDURLUGU

| 30 AGUSTOS ORTACKULU MUDURLOGU

— | &0 YIL ORTAGKULU MUDURLUGU

— ] 75 YIL iLKOKULY MUDORLOGE

| ABIDINPASA ANADOLU LiSESI MUDURLUGU

— | ABIDINPASA TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LiSESI MODURLUGO
— | ABIDINPASA ILKOKULU MODURLUGO

— | AHMET HIZAL iLKOKULU MUDURLUGD

- | AHMET KABAKLI ORTAOKULU MUDURLUGD [v]

[ Eke || - Kaldir

Adi il iicesi Birim Kodu
|19 MAYIS IMAM HATIP ORTAOKULU MUDURLUGU :ANKARA |MAMAK |1110113

=y

@ B

Sorgulama sonucu islem yapilacak birim segilir. “Tamam” butonuna tiklanir.
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Secilen birim 1 numarali alanda géralir.

N Personel Goreviendirme (UYG_GNL_280) @m
[ Birim Secimi ]
—
* Birim ID 1110113| |19 MAYIS IMAM HATIP ORTAOKULU MUDURLOGU | ( Birim Seg ] Temizle

[ Gorev / Personel Bilgileri |

* Personelin Rolu

2 3
* Tc No | _I |_j
l

Mahendis [~
Miihendis (Ozellestirme)
Mistesar

Okul Mudura I
Ogretmen Okl Midiri l E

Ozel Kalem Madiri
Programci [+]

6
Kaydet K t
|_Faydet ][ kapat |

2 nolu alanda goérevelendirme yapilacak kullanicinin T.C. Kimlik numarasi yazilir. 3 nolu kisimda yer
alan butona tiklanir. Kullanici bilgileri 4 nolu kisimda gdsterilir.

5 numarali alanda bu kullanicinin gérevi segilir. Kaydet (6) butonuna tiklanir.

Yy

W UYG_GNL_10008

Islem Basan Ile Gerceklestirildi.

-

Gorevlendirme islemi tamamlanmigtir.
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Not: Tek seferde 1 kisiyi birden fazla bi
i¢in birim se¢me kisminda birden fazla biri

g Birim Se¢me Ekrani
[ DYS ici Birim Arama ]

Adi | i ANKARA v
*Kurum Tipi [ lige Dier Kurum v viigesi maak v

Sorgula

ra
-2
-
-

] 75.YIL ILKOKULU MUDURLUGU

= L} ABIDINPASA ANADOLU LiSESi MUDURLUGH

— || ABIDINPASA TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISESI MODURLUST
| ] ABIDINPASA ILKOKULU MUDURLUGT

| ] AHMET HIZAL ILKOKULU MUDURLUED

I~ | ] AHMET KABAKLI ORTAOKULU MUDURLUGD

LN nuimarToeanaees i senae o sadindio G0
[ Exe || kadr |
B Adi | @i | ikesi | BirimKodu |
1 [19 MAYIS IMAM HATIP ORTAOKULU _|ANKARA  [MAMAK  [1110113
2 20 EKIM ORTAOKULU MODURLUGD  |ANKARA  |MAMAK  |1110116
3 130 AGUSTOS ORTAOKULU MODORL . |ANKARA 1110126 Temizie

I_

ler ekranda gériilir. Istenirse secilmis birimin segili olma durumu bu ekrand
dan sonrasi yukarida anlatildigi gibidir.

| 1110113 19 MAYIS IMAM HATIP ORTAOKULU MUDURLOGO Birim Seg

7119 MAYIS IMAM HATIP ORTACKULU MUDURLUG‘I
[#129 EKiM ORTAOKULU MUDURLUGU

|—|SD AGUSTOS ORTAOKULU MUDURLOGH
I I

1 Personel Bilgileri |

“Te No I | — I

* Personelin Rolu [DYs Yonetici o

Yoneticisi olarak gorevlendirilebilir.
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Personel Gorevlendirme Iptal / Sorgulama

Bu ekran asadidaki gibidir. Gérevden ayrilan bir personelin rollini iptal etmek icin veya secilmis
birimde goérevli personel listesini gériintilemek icin kullanilir.

v Personel Goreviendirme imal!surgulama (UYG_GNL_D500) @
Personel Goreviendirme Bilgileri Sorgulama
[Pe orevien gliern sorg ! [ Goreviendirme Durumu | [ Alt Birimler ]
* Goreviendirmenin Yapildigi Birim
[ Awtit ~] | [Hayr =
Géreviendirme Yapilan Personel ()
Sorgula | [ Rapor Al | Temige |
[ Personel Goreviendirme Bilgileri]
Goreviendirme Yapan Personel islemin Yapildigi Birim islem Tarihi Personel Adi Personelin Rolii Goreviendirildig
<) |

Gorevlendirme iptali yapmak igin 1 nolu alanda ilgili birim segimi yapilir. 2 nolu alanca T.C. Kimlik
Numarasi girilir. 3 nolu alanda yer alan butona tiklanir. 4 nolu alanda kullanicinin adi ve soyadi
gosterilir. Sorgula (5) butonuna tiklanir. 6 Nolu alanda gésterilen listede goérevler listelenir.

W Personel Goreviendirme iptal/Sorgulama (UYG_GNL_0500) =%

[ Personel Gorevlendirme Bilgileri Sorgulama ]

1
1
- . . o - P . — [ Gdreviendirme Durumu ] [ Alt Birimler ]
* Goreviendirmenin Yapildigi Birim 1091606 |MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU | Birim Seg l

— [ Awit v] | [Hayr
Goreviendirme Yapilan Persnne[ _I I_ j
2 3 AE—
4 5 sorguiz_l|[ Raporal || Temizle |
e e——
PETSONET GOTEVIENaITTE BITgNET] ™
Gdreviendirme Yapan Personel iglemin Yapildigi Birim islem Tarihi Personel Adi Personelin Rold
ﬂ— ANKARA L MILLI EGITIM MUDURLOGO | 20/09/2013 12:00:00 : [ DY S Yonetici MAMAR
| ANKARA L MILLI EGITIM MODURLOGU | 20/12/2016 11:00:00 | N Eirim Giden Evrak Kayit Kullanicisi fMAMAR
| MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLOGO | 21/12/2016 11:00:00 | IR, ' cikii Pcrsonel Gelen Evrak VAMAE
] MAMAK ILGE MILLI EGITIM MODURLOGU | 21/12/2016 11-00-00 | N i\ il Egitim MUdrt VAMA
] MAMAK ILGE MILLT EGITIM MODURLOGU | 24/12/2016 11:00:00 | N Giim Gelen Evrak Kayrt Kullanicisi JMAMAK
L 6

v

< 7 2]

[Qtlrevlendirmeyi iptal Et] [ Kapat
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Not: Burada istenirse sadece birim bilgileri girildikten sonra da sorgula butonuna tiklanabilir.

Bu durumda birimdeki tiim personel listelenir. istenen kisi secilir.

V‘ Personel Gireviendirme imaltsurgulama {UYG_GNL_0500)

©

[ Personel Gareviendirme Bilgileri Sorgulama |

* Géreviendirmenin Yapildigi Birim

Géreviendirme Yapilan Personel

[ Personel Géreviendirme Bilgileri]

Goreviendirme Yapan Personel

20
21
22
23
24
25
26
27
28 A
29 |F,
30 M
31 Bl
32 B
33 M
34 F,
35 M
36 |M
37 B
38 Bl
39 M
40 M
41 M
42 |M
43 M
44 M
45 M
46 M

R R R AR ]

1091606 MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU

[

Islemin Yapildigi Birim

. MAMAK ILGE MILLI EGITIM MODURLUGU
.. MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOG0

_MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU

ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

. ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

.. ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU

.. MAMAK ILGE MILLI EGITIM MODURLUGU

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOGO
MAMAK ILCE MILLI EGITiM MODORLUGU

.. MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU

ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOG0
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITiM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLOGU

[ Goreviendirme Durumu | [ Alt Birimler ]
[ Axtir v| | [Hayr =
[ Sorgua [/ Raporal ][ Temizle |

Personel Adi

Islem Tarihi
08/01/2017 11:00:00
08/01/2017 11:00:00
25/12/2016 11:00:00
18/12/2016 11:00:00
19/12/2016 11:00:00
18/12/2016 11:00:00
04/10/2013 12:00:00
20/09/2013 12:00:00
24/10/2013 12:00:00
25/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
21/12/2016 11:00:00
19/12/2016 11:00:00
18/12/2016 11:00:00
18/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
21/12/2016 11:00:00
18/12/2016 11:00:00
20/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11:00:00
26/12/2016 11:00:00
28/12/2016 11

Personelin Rolt
__|Memur
Memur
Memur
.. |DYS Yonetici
DYS Yonetici
DYS Yonetici
DYS Yonetici
DYS Yonetici
DYS Yonetici
) |Sube Mudiri

- |Mudir Yardimeisi
lige Milli Egitim MU
llce Milli Egitim Ma
___|ilge Milli Egitim M
. |ilce Milli EGitim M
lige Milli Egitim MU
iige Milli Egitim MU
4) lice Milli Egitim Ma

-.[Yetkili Personel G...
Yetkili Personel G...
.. |'Yetkili Personel G...
Yetkili Personel G
'Yetkili Personel G...
Birim Giden Evrak...
Birim Giden Evrak...
.. |Birim Giden Evrak...
Birim Giden Evrak .

GDTE\HEHUITHUI@I Birim

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITiM MODORLOGO
MAMAK ILCE MILLI ESITIM MODORLUOGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
_|MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUODURLUGU

MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
. MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU
. MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLUGU
... MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUDORLOGU
... MAMAK ILCE MILLT EGITIM MUDURLUGU
. MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODURLUGU
MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLUGU

Py

<
Goreviendimmeyi ptal Et | [ Kapat

Not 2: Bu ekranda secili satir Gzerinde “"CTRL + T” butonuna tiklayarak o satirda bulunan
kullanicinin T.C. Kimlik numarasi hafizaya kopyalanabilir. Baska gorevlendirme islemlerinde
kullanilabilir.
Not 3: Daha once birimde gérev yapmis kimselerin listesine ulasmak igin “"Goérevlendirme
Durumu” kisminda “Pasif” secimi yapilir.
| & Personel Goreviendirme iptal/Sorgulama (UYG_GNL_0500)

[ Personel Goreviendirme Bilgileri Sorgulama ] . .

* Goreviendirmenin Yapildigi Birim 1091606 |MAMAK ILCE MILLI EGITIM MODORLOGUO Birim Seg [[i:::mnwme DL ] [[’T_I(t;::‘m‘er]

Gorevlendirme Yapilan Personel D

L
Sorgia ]
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DYS Tanim Ekrani

Bu ekran kullanilarak ilgili birimde/kurumda evrak akisinin hangi nokta lGzerinden gerceklestirilecegdi
belirtilir. Bir birimde/kurumda eder karsilayan roller tanimlanmazsa o birime evrak dagitimi

yapilamaz.

“Evraki Karsilayan” ve “lade Evraki Karsilayan” rolleri belirlemek icin 1 nolu alandan birim segilir.

N DYS Tanim Ekrani =[]
A
* Birim 1103432 | BAHCELIEVLER DENEME ANADOLU LISESi MUDURLUGU 1
Evraki Karsilayan Rol Yetkili Personel Gelen Evrak iade Evraki Kargilayan Rol Yetkili Personel Gelen Evrak
Evraki Karsilayan Rol Tanimla (' + | Jiade Evraki Karsilayan Rol Tamimla [

Tesis Midard
Birim E-imza aktif mi Uzman
Vali
2 \Vali Yardimeisi

\Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
Yetkili Personel Gelen Evrak El
Cozimleyici vethili Perzanel Gelen Evig
Ozel Kalem Midird [w]

ﬁ [ kaytet | [ kapat

2 ve 3 numarali alanda roller secilir. "Kaydet” butonuna tiklanir.

Secilen roller kaydetme islemi yapildigi zaman 4 ve 5 numara ile gosterilen alanda goérilmelidir.

Not: Bu iki roliin ayni olmasi gereklidir.
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is Akis1 Aktarma Islemleri

W i Akis! Aktarma iglemieri (EVR_GNL_007) =1
r[ Personel / Rol Secimi ]
r[ Kaynak Kullanici / Rol ] [ Hedef Kullanici / Rol ]
| Birim Seginiz... | Birim Seginiz...
[ Birin et ] [ Birim Seg ]
isler] Listele

|:| Aktanm Konu Adi Dosya No is Durumu is Adimi Durumu Aciklama Olusturan Birim Adi Olusturan Kisi Adi Olusturuldugu Tarih
[i" i [l]
Tomond Seg | [Onay Durumu | [ isler Aktar

Bu ekran vasitasiyla kullanicilar arasinda is (evrak) aktarimi yapilir.

g is Akigi Aktarma islemleri (EVR_GNL_007)

~[ Personel / Rol Secimi |

r[ Kaynak Kullanici / Rol ]

- [ Hedef Kullanici / Rol ]

{/BiLGI iSLEM VE EGITiM TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLOED
ilge Milli Ejitim Sube Midirg
Memur

Ogretmen

ilge Milli Egitim Sube Madard
Mermur

O GG Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagiim Listesi Dolu) 100 Baslatimamis |Hen|]z Is Listesine ...

Ogretmen
Sube MGdinG Sube MidinG 3
t_{aube Miidiird ) t_ Sube Midird )
CE— 5ube Madird | S be MU |

Sef Sef

Weri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Weri Hezirlama ve Kontrol isletmeni
\_ Yetkili Personel Gelen Evrak 1 Yetkili Personel Gelen Eviak

—
[ Birim Seg ] [ Birim Seg ]
4 isleri Listele
{Aktanmy}  Konu 5 Adi Dosya No is Durumu is Adimi Durumu

Aciklama
Hazirlanmig olan evrakin onaylanma ve

6
O DENEME

Genel Evrak — Evrak Onay Islemi (Dagitim Listesi Dolu) [225.01

L

Baslatilmis |I'§ Listesinde Aktif

Hazirlanmis olan evrakin onaylanma ve’
-

&| 1l

[ Tomind Sec | [Qnay Durumu] [ igleri Aktar |

(3]

1 numarah kisimda “Birim Sec¢” butonuna tiklanir. Agilan pencerede birim secgimi yapilir. 2 ve 3 nolu

alanda birim calisanlan listelenir. 2 nolu alanda isleri aktarilacak olan, 3 nolu

alanda da islerin alacak

olan kullanicr secilir. “Isleri Listele” butonuna tiklanir. 5 nolu kisimda evraklar listelenir. 6 nolu kisimda
yer alan kutucuklar Gzerinden istenen evraklar tek tek secilebilir. Ya da “Timini Seg¢” butonuna
tiklayarak listedeki biitiin evraklar secilebilir. (Istenirse evraklarin onay durumuna bakilabilir.)

Evrak segimi yapildiktan sonra “isleri Aktar” butonuna tiklanir.

Sayfa 12
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Asadidaki mesaj goruntulenir.

& Dikkat! & isler Listele__ ||
; Aktanm | Konu 2 Adet 1si Aktarmak Istediginize Emin misiniz? i Durumu Agiklama
1 GG Genel Evrak — Evrak 5 Listesine .. [Haziranmig olan evrakin onaylanma ve d
2 DEMEME |Genel Evrak — Evrak inde Aktif  |Hazirlanmis olan evrakin onaylanma ve d
[ Evet || Hayr L~ 3
(<]l I | [»]
Tumini Secme || Qnay Durumu || Isleri Aktar Kapat

“Evet” secilirse aktarma islemi tamamlanmis olur.

"N EVR_GNL _10056 <)

Secilen i;ler Basaryla Aktarild.

Tamam__| -

Yetki Devri

Kullanicilar arasinda yetki devri yapmak igin kullanihr.

W Yiinetici i Akigi Yetki Devri (DYS_YTK_001h)

=%}
r[Yetki Devri]

rAciklamalar

* Yetkilerini daha dnce, yetkisini devretmek istediginiz kullamciya devretmig bir kullamiciya bu kullamcinin yetkileri devredilemez.
* Yetkilerini daha dnce, dolayl olarak yetkisini devretmek istediginiz kullaniciya devretmis bir kullamciya bu kullanicinin yetkileri devredilemez.
(Ornegin, yetkilerini bu kullaniciya devretmis bir kullaniciya yetkilerini devretmis bir kullaniciya bu kullanicinin yetkileri devredilemez.)

r Kullanici Secimi
E B A

OZaman Sinir lle vetki Devrl Islemi ®Zaman Sinir Olmadan Yetki Devr islemi

*Yetkileri Devredilecek Kullanici

[ etkileri Devredilecek Kullaniciyl Seg |
* Yetkileri Devralacak Kullanici [

Yetkileri Devralacak Kullaniclyl Sec ] [Clawit Geirevieri De Aktar

r[ Birimdeki Aktif Yetki Devri Listesi ]
|:| Devreden Kullanici Roli

Birim Devrelan Kullanic Baslama Tarihi Bitis Tarihi

Kullarcinin Ig Akigi Yetkilerini Devret | [ Kapat
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“Yetki Devri” yapmak icin 1 nolu alandan birim secme butonuna tiklanir. Hangi birimde yetki devri
yapilacaksa secilir. 2 nolu alandan zaman sinirli ya da sinirsiz segimi yapilir. 3 nolu kisimda yetkisi
devredilecek, 4 nolu butona tiklayarak yetki devralacak kisi secilir. 5 nolu alanda yer alan kutucuk
secilirse kisinin is listesinde aktif isler var ise onlarin aktarilmasi saglanir.

Kullanici Secimi 1
F B e TI

OZarman Sinirt ile vetki Devri Islerm @Zaman Sinin Qimadan vetkl Devri islemi 3

* Yetkileri Devredilecek Kullanici | etwieri Devredilecek Kullaniciy Se¢ |

* Yetkileri Devralacak Kullanici [L_ vetkileri Devralacak Kullanicy) Sec | CJakti Goreieri De Altar

4 5
TTMOER! 7WKIT YETK DEVIT LISIES |
Devreden Kullanici Roli Birim Devrelan Kullanici Baglama Tarihi Bitis Tarihi
6
Kullanicinin I Akl Yetkilerini Devret | [ Kapat

Birim segimi:

v .
[ DYS Ici Birim Arama |
Adi

T —

- MAMAK ILCE MiLLI EGITiM MUDURLUGU ~
— ] BiLGI iSLEM VE ESITIM TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLUGT
| DESTEK SUBE MUDURLUGU

7 Din GGRETIMI SUBE MUDURLUGD

| HAYAT BOYU OBRENME SUBE MUDURLUGH

| HUKUK $UBE MUDURLUGU

| MESLEKi VE TEKNiK EGITIM SUBE MUDURLUGH

| ORTAGBRETIM SUBE MUDURLUG(

‘| STRATEJi GELiSTIRME $UBE MUDURLUGU

| TEMEL EGITIM SUBE MODURLOGH

| GZEL EGITIM VE REHBERLIK SUBE MUDURLUGU -
[ Ewe |[ _ Kaldr
Adi Il iicesi Birim
[1]BiLGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOUILERI SUBE MUDURLUGU § 109181

2 8

“Zaman Siniri ile Yetki Devri Islemi” secilirse alt kissmda tarih alani acilir.

UL ST

[ * Birim Seg |

[2Zaman sinur ile etk Devri iglemi | ©Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri iglemi

* Yetkileri Devredilecek Kullanici [ yetkileri Devredilecek Kullanicly Seg ]

* Yetkileri Devralacak Kullanici [ Yetkiler Devralacak Kullaniciy Seg ] [Claktif Garevieri De Aktar

|Tarih Araligi M m I
I Ririmicleki 1T Y ATRETIEVTL T IsTesl ]

Burada belirtilen tarih araligi girilir.

Sayfa 14

\‘f_G\Yng

S ¢ .
2 MILLI EGITIM BAKANLIGI

k j DokUmAN YONETIM SiSTEM



Uyari: Belirtilen tarih araligindaki son tarih geldiginde sistem “Yetki Devri”ni otomatik iptal etmez.
Burada yer alan tarih bilgisi DYS Yoneticisinin yetki devrinin ne zaman bitecedini bilmesini saglar.

Kontrol ederek yetki devrini kaldiracak kisi DYS Y&neticisidir.

Tarih araligi olmadan da islem yapilabilir.
Butonlara tiklanarak kullanicilar segilir. Acilan pencereden kullanicilar segilir.

s
[ Personel Secimi ]

=+ BILGI ISLEM VE EGITiM TEKNOLOJILERI $UBE MUDURLUGU
* 3& fige Milli Egitim Sube Miidiiria
n

Lol . .
& EURAKGIL
-
——
& - Sec | .
+ é Veri hazmama-ve Kontrol Igletmeni
£ g Yetkili Personel Gelen Evrak

Kutucuk (Aktif Goérevleri De Aktar ) isaretlenir.

Kullanic Segimi

[ * Birim Seg |

OFZaman Sinin lle Yetki Devriislemi @Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri iglemi

* Yetkileri Devredilecek Kullanici || R (Sube Mudard) [ xetkileri Devredilecek Kullanicy Seg |
* Yetkileri Devralacak Kullanici BURAK GUL (Sube Madari) [ vetkileri Devralacak Kullaniciy Seg

[ Birimdeki AKtif Yetki Devri Listesi |
Devreden Kullanic Rold Birim Devrelan Kullanic Basglama Tarihi Bitis Tarihi

Sayfanin en altinda yer alan “Kullanicinin is Akisi Yetkilerin Devret” butonuna tiklanir.

Islemin gerceklestirildigine iliskin mesaj gériintilenir.
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*=YetKileri Devredilecek Kullanici

I (Sube Midird wetkileri Devredilecek Kullanicry Seg
* Yetkileri Devralacak Kullanici BU @M_GNL_1D153 E Fullanicr Seg WKL Garevieri De Aktar
[ Birimeeki Aktf etk Devii Listes | Sectismikullmommvetiil eyl slemi
N Gerceklestirilmistir. o o o
|:| Dewvreden Kullanic Rold Dewvrelan Kullanic Baglama Tarihi Bitig Tarihi
1 ! Sube Midard BURAK GUL 2470172017 13:58:21
Tamam .

Kullanicinin is Akigl Yetkilerini Geri Al Kapat

Yetki Devri slresi doldugunda “Yetki Devri” islemi geriye alinmalidir. Bunun igin tekrar bu sayfa acilir.

Birim secilir. Birim secildigi zaman zaten birim icerisinde mevcut olan “Yetki Devri” islemleri listelenir.
r Kullanici Secimi

[ * Birim Seg ]

OZaman Sinir lle Yetki Devri islemi ®Zaman Sinin Olmadan Yetki Devri Islemi
* Yetkileri Devredilecek Kullanici

[ etkieri Devrediecek Kullaniciy Seg |
* Yetkileri Devralacak Kullanici

| vetkieri Devralacak Kullanici Seq | ClaKtif Gorevieri De Aktar

r [ Birimdeki Aktif Yetki Devri Listesi ]
Devreden Kullamici

Rold Birim Devrelan Kullanic Baslama Tarihi Bitis Tarihi
1 I sube Midiri  |BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILER] SUBE MUDURLUGU |BURAK GUL 24/01/2017 13:58:21
[ Kullamicinin I Akigi Yetkilerini Devret | [ Kapat
“Yetkileri Devredilecek Kullaniclyl Seg” butonuna tiklanir. Devreden kullanici segilir.
rKullanici Secimi
[ * Birim Seg ]
Zaman Sinirn ile Yetkl Devri iglemi Zaman Simn Clmadan Yetkl Desri ig\emi 1
* Yetkileri Devredilecek Kullanici —(sube Midura) | etkileri Devredilecek Kullaniciy Seg |
* Yetkileri Devralacak Kullanici |BURAK GUL [ vetkieri Devralacak Kullaniciy) Sec | [ i Gorevier D= Aktar
2
r[ Birimdeki Aktif Yetki Devri Listesi ]
j Devreden Kullanic Roll Birim Devrelan Kullanici Baslama Tarihi Bitis Tarihi
1 |$ube Madard |BiLG[ ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERI SUBE MUDURLUGD | BURAK GUL 24/01/2017 13:58:21
3
- — ]
[ Kulianicinin I Akigt Yetkilerini Geri Al [l Kapat |
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Devreden kisi (1) secildigi zaman, 2 nolu alanda daha 6nce devredilmis kisi adi otomatik olarak dolar.

Ill

3 nolu alanda yer alan buton degiserek “Kullanicinin Is Akisi Yetkilerini Geri Al” olarak degisir. Bu

butona tiklayarak yetki devri geri alinir.

w EVR_GHL_10154 '

Sectiginiz Kullanicmm Yetkileri Geri Almmistir.

Tamam |

Birim Bilgileri Glincelleme

Bu ekran kullanilarak sistemde bulunan birimlerin bilgileri gincellenir. Gincellenebilecek bilgiler
“Sablon Adresi” ve “Sablon Adi” kisminda yer almaktadir. Diger bilgiler glincellenemez.

W Birim Bilgileri Giincelleme o&d

*Birim

[ Birim Bilgileri |
*Birim Ad

*Birim Kedu

=il 0 v
*ilce 0 v
*Birim Tipi v

*$ablon Adresi

*$ablon Adi

* Yazigma Yapabilir v

Termizle ” Kaydet H Kapat

Sablon Adresi kurumun adres bilgisinin tutuldugu kisimdir. Sablon Adi ise kurumun yazismalarda
kullandigi resmi yazida kurum adi kismina yazilacak bilgidir.

1 nolu alanda birim segimi yapilir. 2 nolu kisimda yer alan bilgiler otomatik olarak doldurulur.
Adres bilgisi 3 numarali kisimda girilir.

Kurumun yazisma adi “Sablon Adi” kismina girilir. Kaydet (5) butonuna tiklanir.

Sayfa 17

\‘\f_i‘:\ﬂMgd
S TC "
= £ MILLI EGITIM BAKANLIGI

k j DokUmAN YONETIM SiSTEM



“Birim 1100841 | ABIDINPASA ANADOLU LISESI MUDURLUGU

1
Birim Bilgileri
[ gileri | — - —— ~
*Birim Adi ABIDINPASA ANADOLU LISESI MUDURLUGU 2
*Birim Kodu 44789475
I 6 v
*iice 20 v
*Birim Tipi v
e o
*$ablon Adresi Tip Fakiltesi Caddesi Saraycik Sokak No 4 Mamak / ANKARA 3
o I
§ablon Adi MAMAK KAYMAKAMLIGI a
Abidinpasa Anadolu Lisesi MUdarligo
* Yazisma Yapabilir v 5
Temizle ’ Kaydet ] ’ Kapat ]

Uyari: Kurum adi degisikligi DYS yoneticisi tarafindan yapilamaz. Kurum adi degisikligi yapabilmek
icin 6nce KAYSIS sisteminden kurum adinin diizelttiriimesi, sonra da hiyerarsik olarak DYS
yoneticileri araciligiyla bildiriimesi gerekmektedir.

Birim Ekleme
DYS’de yeni birim veya kurum eklemek igin kullanilan ekrandir.

W Birim Ekleme

o
2

* Ust Birim

* Eklenecek Birim Kodu DTVT 'den Getir

[ Birim Bilgileri ]
*Birim Adi

*Birim Kodu

=il 0 v

*ilce i v

*Birim Tipi v

*$ablon Adresi

*gablon Adi

* Yazigma Yapabilir v

Temize | [ Kaydet | [ Kapat

Kurum/birim eklemek igin 6nce hangi altina ekleme yapilacak birim (1) secilir. 2 nolu kisimda
eklenecek kurum/birimin DTVT kodu yazilir ve DTVT'den getir butonuna tiklanir.
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1

* Ust Birim MAMAK ILGE MILLI EGITIM MUDURLOGU
* Eklenecek Birim Kodu 2 67525799 DTYT 'den Getir
Birim Bilgileri
[ gileri] - : S—— -
*Birim Adi 29 EKIM ORTAOKULU MUDURLUGU
*Birim Kodu 67525799
=l 6 v
*llce 20 v
*Birim Tipi v
. \_ ___/
*Sablon Adresi Balkiraz Mahallesi Tip Fakiiltesi Caddesi No77 Abidinpasa 4
Mamak/Ankara
P
*Sablon Adi T.C. 5 .
MAMAK KAYMAKAMLIGI
AN Cleirn Mirbanlaabo RAGAG G A [v]
*Yazigma Yapabilir v 6

[ Temizle ] [ Kayrdet ] [ Kapat ]

3 nolu alanda bilgiler gdsterilir. 4 nolu kisma adres, 5 nolu kisma yazisma adi girilir. Kaydet (6)
butonuna tiklanir. Birim/Kurum ekleme islemi tamamlanir.

Uyari: Sablon adi kismina yazilanlar o kurumda evrak olusturulurken kurum adi kismina basilacak
olan bilgilerdir. Bu nedenle gercekte oldugu gibi (yukaridaki érnekte oldugu gibi) yazilmalidir.

Birim Dosya Islemleri

Birimler igin ihtiyaca goére birim klasorleri olusturulabilir. Bunlar birimlerde evrak daha kolay
bulunabilmesi amaciyla olusturulur. Kullanimi zorunlu dedildir. Birimlerde olusturulan evraklar zorunlu
olarak SDP icine konur, istenirse de bu birim klasérleri icine konabilir.

'g Birim Dosya Islemleri (DYS_DOSYA_002a) =]
[ Dosya Bilgileri ]
() Dosya No Eke || il J [ Gincelle | [ Temize
(*) Agiklama
(*) Birim
Llstele
[ Dosya Listesi ]
Dosya No Aciklama Dosya Turd Dosya Durum Acilis Tarihi Kapanis Tarihi
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Birim secilir. Dosya (Klasoér) adi ve agiklamasi girilir. Ekle butonuna tiklanir.

~[ Dosya Bilgileri ]
(*) Dosya No | Disiplin [ Eke || il | [ sincele [ Temize
Ogrenci Disiplin isleri
(*) Agiklama K pints
(*) Birim ORTAOGRETIM SUBE MUDURLUGU
Listele
& EVR GNL_10103
Yeni Dosya Basartyla Acildi.
Tamam | —

Acilan dosyalar “Listele” butonuna tiklanarak listelenir. Istenen dosya “Sil” e basarak silinebilir. Iginde
belge olan dosya silinemez. Silinmesi igin belgelerin baska dosyaya tasinmasi gerekir.

[ Dosya Bilgileri |
(*) Dosya No [ Ekle J [ il | [ Guncele ][ Temize
(*) Agiklama
(*) Birim ORTAOGRETIM SUBE MUDURLUGU
[ o]
~[ Dosya Listesi ]
Dosya Mo Aciklama Dosya Tird Dosya Durum Acis Tarihi Kapanis Tarihi
1 |Disiplin Ogrenci Disiplin isleri Birim Dosyasi Acik 24/01/2017
[ 2 |oaik Personel Ozlik isleri Birim Dosyasi Acik 24/01/2017
Dosya adi ve aciklamasinda degisiklik yapmak icin listeden tiklayarak dosya secilir (1).
[ Dosya Bilgileri |
po——
(*) Dosya No [ Disiplin [ Eke || il |[ Guncele || Temize
Ogrenci Disiplin isleri Dedistir 2
(*) Agiklama 9 pin isier Dedis 3
(*) Birim ORTAOGRETIM SUBE MUDURLUGU
r[ Dosya Listesi ]
|| Dosya No Aciklama Dosya Tard Dosya Durum Aciig Tarihi Kapanig Tarihi
1 |Disiplin Ogrenci Disiplin Isleri L Birim Dosyasi Acik 24/01/2017
2 (Ozltk Personel Ozlik isleri Birim Dosyasi Acik 24/01/2017

2 nolu kisimda istenen kisimlar degistirilir. Glncelle butonuna tiklanir.
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Aktif Kullanic1 Takibi

Bu ekran cesitli sebeplerden oturumu acik kalmis ancak kendisi sisteme bagli olmayan kimselerin
oturumunu kapatmak icgin kullanilir. Béylece kullanici sisteme tekrar giris yapabilir.

W AKIIf Kullanici Listeleme Ekran (DYS_UYG_0010a) =15
[ Kriterler ]

A

Listelenecek Birim [ Sadece Kendi Birimim v ]

Listelenecek Rol | v

Sorgula

[ Kullanic Listesi]

Ad Soyadi Rol Girig Tarihi Birim

Qturumu sonlandi =

“Listelenecek Birim” alaninda istenirse "Tum Alt Birimler” ya da secili “Sadece Kendi Birimim” segilebilir.

| Kriterler |

Listelenecek Birim ’ Sadece Kendi Birimim b4 ]

Listelenecek Rol Sadece Kendi Birimim
Tum Alt Birimler Sadece Kendi Biimim

Listelenecek rol arasindan istenen rol segilir. Herhangi bir rol segilmezse bltin rollerdeki oturumu agik
kimseler listelenecektir.

[ Kriterler ]

Listelenecek Birim l Sadece Kendi Birimim v ]

Listelenecek Rol [ v]

Mistesar ]
Mistesar Yardimcisi
Okul Maduara
Ogretmen

Ozel Kalem Madird
Programci

Psikolog

Raportor

[ Kullanici Listesi |
Adi

Kullanicilar listelenir. Kullanici segilir.

Secim yapildiktan sonra “"Oturumu Sonlandir” butonuna tiklanir.
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W Dikkat!

Oturum basar ile sonlandirildi.

Tamam | 0

[statistik
Birim, alt birim ve bagh kurumlarin evrak Gretim durumlarina iliskin istatistiki veri alinmasini saglar.

|is Listesi |[istatistik |

o Istatistik{DYS_IST_001a)

[ * Istatistikler]

* Birim Seg

Alt Birim Seg [ Segilen Birim w

Baslama Tarihi
Bitis Tarihi

Ekranda st birim secilir. “Alt Birim Se¢” alanindan se¢im yapilir.

[ *Istatistikler]

* Birim Seg 1091606 | MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUODURLUGUO

Alt Birim Seg | Bagii Kurumiar / Okullar v|

Baglama Tarihi Secilen Birim
TUm Alt Birimleri

Bagl Kurumlar / Okullar

Bitig Tarihi

Tarih araliklan girilerek “Veri Getir” butonuna tiklanir.

[ *Istatistikler]

* Birim Seg 1091606 |MAMAK ILCE MILLI EGITIM MUDURLOGU

Alt Birim Seg (Bagh Kurumiar / Okullar v]
Baglama Tarihi 01/12/2016
Bitis Tarihi 20/01/2017

Sonuglar acilan ekranda goriintiilenir.
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@J Evrak Sayilan

Toplam gelen evrak sayisi 88

Toplam giden evrak sayisi 402

WV Birim Adi Gelen Evrak Giden Evrak

Onay Evraki

19 MAYIS iMAM HATIP ORTAOKULU MODURLUGU

29 EKIM ORTAOKULU MUDURLUGU

BT Y

30 AGUSTOS ORTACKULU MUODURLOGU

=

60 YIL ORTAOKULU MUDURLUGU

75 YIL ILKOKULU MODURLUGO

ABIDINPASA ANADOLU LISESI MUDURLOGU

ABIDINPASA ILKOKULU MODURLUGUO

ABIDINPASA TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISE...

ACIKALIN ILKOKULU MUDURLUGUO

ACIKALIN ORTAOKULU MUDURLUGU

AHMET HIZAL ILKOKULU MUDURLUGU

AHMET KABAKLI ILKOKULU MODURLUGU

AHMET KABAKLI ORTAOKULU MUDURLUGU

ALT KUSCU ILKOKULU MUODURLUGO

oMW | o o= & CcM| & Mo

AL $IR NEVAI ORTAOKULU MUDURLUGU

=y
=2}

ALPER TUNGA ILKOKULU MUDURLUGO

(]

=0 o o= 00 oo =0 0 =~ = O

Al PER TIHNGA ORTANOKLIL L MUONNRI TG

n

S lo o= looloolooloo oo ool o

[s]

Excele aktar ||

Tamam__||

Evrak Sorgusu
Numarasi girilen evrakin bulundudu yer gésterilir.

‘W Evrak Sorgusu

r[ * Sorgu Kriterleri ]

Evrak Numarasi
Evrak Yil 2017 v

.

~[ Evrak Listesi ]
D ilgili Birim Evrak Tipi Kayit Tarihi Evrak Numarasi Evrak Tarihi Kaydeden

isin Sahibi

Isin Adi

Is Aciklar
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DYS Bilgilendirme Ekrani

Bu ekran Gzerinden yapilmis gincelleme duyurularina ulasilir.

1 nolu alanda duyuru belgesi, 2 nolu alanda agiklamasi yer alir. Belge tizerine tiklanirsa 3 nolu alanda
gosterilir. Eski duyurulara ulasmak icin “"Gecmis Bilgilendirmeleri Listele” butonuna tiklanir.

W DYS Bilgilendirme Sekmesi

=] %]

DYS Giincelleme Duyurusu

[ 40) Gegmig Bilgilendirmeleri L|ste|e . E I ‘ ‘ 1 -....I 100 H[ a [sgyfa 13

01_01_2017_guncelleme_notu pdf N (4]
01_01_2017_kisayollar xisx 1 3
M

R

ogﬁ"lua"*
| ii | MILLI EGITIM BAKANLIGI
k J DokiUMAN YONETIM SisTEMI

Duyuru (01/01/2017)

Iy
m\"‘\

1. Evrak olugturma sirasinda e-imza sahibi ve dys kullanicisi eglesmesi kontrolii getirilmistir.

iy =]
v = : — = <
%1!011‘2017 ~ :l Sisteme k:ginﬂ:ﬂ::::.:ru:ln, !lslm-dgkl %
Cesitli gincellemeler yapiimistr. 2 K
<
I Evrak olusturmada
Buro kayit sayfasinda DYS'de sistemde evrak olusturan kullamicr ve bilgisayara takih e-imza sertifika sahibi eslesmelidir. Aksi
Cikis butonunda - takdirde Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma sayfasinda evraka iliskin biitiin iglemler tamamlanip
Stand?.rt Qogya IHENIIE) '"“?k'" . “Evraki Kaydet” butonuna tiklandifinda bu evrak kaydedilemez ve yukaridaki uyar gdriintiilenir.
Dys Yoneticisi Personel Goreviendirme
iptal/Sorgulama . " P e - . . 1
Dosyalar ekraninda 2. Biiro Kayit sayfasinda ZAlaman zaman A l:)oya Bilgileri-Ek |7ISj[(:.‘SI (4)" tabinda asagidaki (SDP segim
Gelen Evrak Kayit sayfalaninda giincelleme butonlari) butonlarimin pasif gelmesine iliskin sorun giderilmistir.
yapimishir.

e L [ Dosya Dilger | [ Ek Ligtesi
Cesitli kisayollar eklenmigtir. [ DosyaSec || fans=gles Dazyz 2 Bt
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