DYS Yoneticisinin Yapacagi 1. IS
DYS Tanim Ekranin Ayarlamak

DYS tanim ekrani dikkat bu ayari yapmassaniz okulunuza yazi génderilmez ayarlarinizi kesinlikle
yapmaliyiz.

BILGILENDIRME AMAGLI: DYS tanim ekrani kuruma yada o birime DYS iizerinden gelen evrakin nereye
dusecegini ayarladigimiz yerdir. Bu ayar DYS ydneticileri tarafindan ayarlanir.

Suan okullarimizda evraki karsilayan Okul MUdurU ve reddilen evraki karisilayanda Okul miadiri
yapilmali_kullanicisi
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Okullarimiz Evraki Karsilayan Rol olarak Okul Miidiirii_kullanicisi olarak ayarlanacaktir. Birde rededilen
evrak kismi yani herhangi bir personel evraki reddederse o evrak kime diisecegi (iade evraki kargilayan Rol)
burada Okul Miidirii_ayarlanir eger bu kisimlar ayarlanmassa DYS lzerinden evrak gelmez.

Evraki gonderen kurumda evraki karsilayacak rol bulunmamaktadir. Gibi bir uyari cikar.
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Yukaridaki yapi su sorunu beraberinde getirir : okul midiirtii DYS agmassa yada kurumda yoksa ,izinde, vb

Durumda DYS gelen evraklari sadece Okul Mudiri roliindeki kisi goreceginden , Okul midiri DYS bakacak
durumda degilse vekalet edecegi bir idarecisini Okul Mudiri roliinde tanimlamasi gerekmektedir.

Fakat bunlar ayni okulda olmasa bile DYS girilebilen bir internetle farkl okullarda galisiyor dahi olabilir.
Ornegin Catalyol kdyii ilkokulu Okul Midiirii DYS iizerinde Canakgi Kdyii Okul Miidiiriini kendi okuluna
tanitarak (yasal cergeveler icinde) Canakgi Okul madiiri, Canakgl kéyiinden Catalyol kéyi ilkokulu Okul
Mudirinin islemlerini takip edebilir.



DYS Yoneticisinin Yapacagi 2. IS
Personellerini eklemek

DYS yonetici ekranindan Personel Ekleme \Giincelleme\Sorgulama kismindan asagidaki 6 adimla
okulumuzdaki tiim gorevli idareciler eklenir. Ve 7. Adim olan kaydet kismi ile tabloya eklenenler sisteme
kayit edilmis olunur. Burdaki unvanin ¢ok 6nemi yoktur fakat 5 adimdaki eposta adresi sizin DYS ekraninda
aktif isleriniz oldugunda bir uyari epostasi génderir.

Milli Egitim Bakanhg Epostaya gelecek

Dokuman Yonetim Sistemi
is listenizde 20/01/2017 tarih ve saat 16:24 itibari ile bekl
isleriniz bulunmaktadir.
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Yukari tabloya eklenen gorevli idarecileri kaydetme islemini unutmuyoruz.



DYS Yoneticisinin Yapacagi 3. IS
Personellerini Gorevlendirmek

Onlara Rolleri Tanimlamak
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Once birim segilerek okulumuzun adi sol tafara gelir sonra rol tanimlayacagimiz kisinin TC kimlik nosunu
girerek 3. Digme ile sorgulariz ve sag tarafa adi gelir sonra 4. Adim acilir kutudan tanimlanacak roller segcilir

Bunlar Okul Miidiirii, @Q Seklinde kesinlikle segilmemeli
Midiir Yardimcisi,
Memur,

Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi(tarayici ile DYS disi evraki sisteme kayit edici)
Not: DYS yoneticilerini (okul mudiirleri olacakti onu ilk biz tanimlayacagiz)
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Yukaridaki ekranda sadece roli degistirerek ayni kisiye pes pese gorev verebilirsiniz. Yada Birim ID

degistirmeden diger kisilerin TC girerek kaydetme islemine devam edebilirsiniz.



DYS Yoneticisinin Yapacagi 4. IS
Kurum Personellerin Gorevlerini Kontrol Etmek

Bu ekranda  kurumunuzda yaptiginiz gérevlendirmeleri ve rollerini gorebilirsiniz eger yanhs bir

tanimlama varsa o kisiyi segili hale getirdikten sonra 3. Adimda gérevlendirmeyi iptal et segenegi ile
silebilirsiniz.
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Not: lzerinde aktif is olan personel silinemez bu yiizden o kisinin islerin bagkasina aktarilarak o kisinin
Gzerinde is kalmadigl zaman silebilirsiniz. Bu konuya Sonra deginilecektir.

DYS Yoneticisinin Yapmayacagi Tek is

Yetki Devri Kismina

Kesinlikle Miidahale Etmeyiniz.

DYS Yoneticisinin Yapmayacagi Tek Is Yetki
Devri Kismina Kesinlikle Muidahale Etmeyiniz
DYS Yéneticisinin Yapmayacagi Tek Is Yetki
Devri Kismina Kesinlikle Mudahale Etmeyiniz



