No ok~ owd

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22,
23.
24,

DYS DISI GELEN EVRAK KAYDI VE MEBBIS TELEFON BIiLGiSI GUNCELLEME

“Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicis1” roliine gegis yapilir (iistiine ¢ift titklama ya da sag tiklayip role gecis
yap seklinde gecis yapilabilir.)

Ust meniide yer alan “gelen evrak” sekmesine tiklanir,

“Gelen evrak” kirilimi i¢inde agilan “Gelen Evrak Kayit” sekmesine tiklanir.

Acilan sayfada “Dokiiman Se¢” butonuna tiklanir.

Evrak se¢me mentisiinde “Deskop” boliimii bulunur (en tistte)

Taranan evrak secildikten sonra “Dokiiman1 Se¢” butonuna tiklanir.

Evrak se¢imi yapildiktan sonra sag kisimda “Birim Ekle” butonu aktif hale gelir ve bu buton araciligi ile birim
(okul kurum) eklenir. Eger aktif hale gelmezse 8.madde uygulanir.

“Birim Ekle” butonu aktif hale gelmezse resimde 8 ile gosterilen alandaki “taranmamis evrak” kutucuguna
once isaret koyulur, sonra o isaret kaldirilir. (2 kere tiklanir)

Birim ekleme isleminden sonra 9 ile gosterilen “Evrak Bilgileri” sekmesine gegilir.

Bu alana evraki gonderen bilgileri yazilir. Kurumdan gelen evraksa kurum adi yazilir, bir dilekge ise dilekgeyi
veren kisinin ad1 buraya yazilir.

Bu alana kaydedilecek evrakin konusu yazilir. Evrak dilekge ise dilekceyi veren kisinin dilekgesi seklinde
yazilir (Orn : “Abdullah KARAHAN’IN Dilekgesi”).

Kaydedilecek evrakin lizerinde yazili olan tarih buraya girilir. (size verildigi tarih degil, lizerinde yazan tarih!)
Taranan evrak sayisi 1 den fazla ise “***” ile gosterilen sekilde digerleri secilerek ek haline getirilmeli ve ek
sayis1 bu alana yazilmalidir.

Ustte yazil1 alanlar doldurulduktan sonra “dilekge bilgileri” sekmesine tiklanir ve bu alana gecis yapilir. Not :
Bu alan kurumlardan gelen evrak kaydedilirken doldurulmaz, dilekge ise doldurulur!!! Kaydedilen
evrak dilek¢e degilse 18 numaral islemden devam edilir...

Dilekge sahibinin T.C kimlik numarasi bu alana yazilir.

Dilekge sahibinin cep telefonu basina “0” ekleyerek 11 hane olarak yazilir. (Dogru olduguna emin olunuz,
teyit ediniz) Mebbis de cep telefonu giincellenecekse bu alana giris sarttir, sistem bilgiyi buradan
cekmektedir!

Varsa dilekge sahibinin e-posta adresi bu alana yazilir.

Tim bilgi girisleri tamamlandiktan sonra islemler kontrol edilir, hata varsa diizeltilir. Dogru girise emin
olundugunda “Kaydet” butonuna tiklanir. Ekrana gelen tarih ve say1 evrakta uygun bir alana yazilarak evrak
ilgili desimal dosyasinda muhafaza edilir.

Ogretmen ya da Egitim-Ogretim Hizmetleri disinda bir personele ilk kez kisisel Mebbis sifresi verileceginde
veya telefon numarasi giincellemelerinde kurumun mebbisi lizerinden “Kisisel Sifre Modiiliine” giris yapilir.
Ve burada 19 ile gosterilen alana telefon degisikligi talebinde bulunan personele ait dilekce kaydedildikten
sonra kayir tarihi girilir.

Bu alana dilek¢e kaydi sonucu alinan say: girilir.

Daha sonra “DY'S sisteminden cep telefonunu getir” butonuna basilip yeni cep telefonunun sistemden
cekilerek ekrana gelmesi beklenir.

Yeni cep telefonu ekrana geldikten sonra e-posta bilgisi teyit edilir. (Bos da birakilabilir, giris yapiladabilir.)
Gegici bir sifre olusturulur (Orn: A+123456) (Sistem ilk giriste degistirmesini isteyecektir)

Son olarak iist boliimde yer alan “kaydet” butonuna tiklanarak iglemin tamamlandigina dair uyar1 alinana kadar
beklenir... Sifre verme ve telefon gilincelleme islemi tamamlanmais olur...

Abdullah KARAHAN
DYS — MEBBIS Yoneticisi
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Sifre Tammlama

Kullanici Ad: SE——
Niifus Adi: ABDULLAH
Niifus Soyadi: KARAHAN

T.C. Kimlik No S—

Cep Telefonu Bllngl icin Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) telefon degisikligi dilekce bilgilerinin alt boliime girilmesi gerekmektedir.

DYS Tarih (GG/AA/YYYY): \<: 19 I

DYS Sayi: | <: 20

Cep Telefonu: \530—

E-posta: \akarahan@meb.gov.tr

Sifre: |

23

Sifre Onayi: | Koydet rapor ol

24



