OKULLARDA DYS iLE iLGiLi iS VE ISLEMLER iCiN PRATIK KULLANMA KILAVUZU

ICINDEKILER

1- ILCEDEN OKULA GELEN EVRAKLAR iLE iLGILi NE GiBi ISLEMLER YAPILIR?

2- OKULDAN ILGELERE YAZILAN YAZILARDA DYS UZERINDE HANGI i$ VE iSLEMLER YAPILIR?

3- VELILERIN OKULA VERDIKLERI DILEKGE iLE iLGiLi YAPILACAK i$ VE iSLEMLER.

4- GOREVE PERSONEL BASLATMA iLE iLGILi i$ VE ISLEMLER.

5- OKUL DISINA CIKMAYAN KURUM iCi YAZISMALARDA (OGRETMENLERE BiR DUYURU,
PERSONELE YAPILAN TEBLIGLER, REHBERLIK SERVISINE YAZILACAK BiR RESMi YAZI VS.)
YAPILACAK i$ VE iSLEMLER...

6- DYS SiSTEMi UZERINDEN DiPLOMA KAYIP BELGESI VERMEK iCiN iSLEM BASAMAKLARI

7- HAZIR SABLON UZERINDEN YAZISMA SAGLANMASI

8- GIZLi YAZILAR NASIL DYS SISTEMINE GIRER?

9- DYS DISINA GONDERILEN YAZILAR (BANKA, EMNIYET, V.S. HERHANGI BiR DIS KURUM YA
DA KiSi) iLE iLGiLi i$ VE ISLEMLER

10- E-IMZA iLE iLGiLi SORUNLAR VE COZUMLERI

1- ILCEDEN OKULA GELEN EVRAKLAR iLE iLGIiLi NE GiBi iSLEMLER YAPILIR?

Okula gelen yazilari Yetkili Personel Gelen evrak rolii kimdeyse o karsilar. Bunun igin s listesi agilir
ve soldaki bélimde Miidiir ya da yetki verilen kisi YETKiLi PERSONEL GELEN EVRAK ROLUNU cift
tiklayarak sGtunun en Ustline gelmesini saglar ve gelen yazilari bu rolle gorebilir.

Eger miidir yetkili personel olarak yazilari karsiliyorsa is yonlendirme yapmadan GEREGI ve BILGI
sekmelerinden gerekli personeli secerek isi personele havale eder.

GEREGI sekmesi secildigi halde alt kisimdaki PERSONELE HAVALE sekmesi aktif olmadiysa yazi
kapatilp geri acilir ve tekrar ayni islem yapilir.

Okul miidiriinden baska personel yoksa mudiir direk GEREGi sekmesinde okul miidiirii roliini
seger.

Evraklar midirden 6nce baska bir yetkili personel gorevlisi actiysa geregini gbndermeden 6nce
mudire is yonlendirme yapar. Mudiir okul midiri rolinde yaziyr gériir ve GEREGI ve BILGI
sekmelerinde gerekli kisileri secerek isi personele havale eder.

GEREGI olarak secilen kisilere evrak biiro kayit olarak diiser ve personel evraki sisteme biiro kayit
yapar.

Blro Kayit: Biiro kayit yapacak personel DYS ye giris yaparak is listesinde kendi invanhyla ilgili
rollini secer. Evraki acar. Biro kayit evrakinda iki béltim vardir.

EVRAK BILGILERI (3) kisminda ACIKLAMA yazilir ve CEVAP YAZILACAK MI? Sekmesi EVET ya da
HAYIR olarak segilir.

DOSYA BILGILERI-EK LISTE (4) bélimi agilir ve DOSYA SEC sekmesinden desimal numarasi verilir.
Yazi kaydedilir. Cevap yazilacaksa ekranda ¢ikan sayi not edilir. (ilge harici okula disaridan gelen
ve kaydedilen yazi ya da evraklarda her zaman “Hayir” secilmeli. “Evet” secilirse evrakin sahibine
cevap yazmak gerekir. Kaydedilen yazi Hayir olarak secildiginde de istenirse giden bir evraka ilgi
tutulabilir.

ilceye cevap vyazilirken ILGILI EVRAK LISTESI sekmesinden bu yaziya ilgi tutulacagi sirada not
edilen sayi evraki bulmada kolaylk saglayacaktir.



j_

Bilgi olarak isaretlenen personele yazilar, gozden gecgirme olarak gelir ve ilgili kisiler yazilari
inceledikten sonra alt kisimda AKISI BITIR butonundan vyazilar listeden kaldirmalari
gerekmektedir. (BUtlin personel is listesinde yazi birakmamali. Geregi neyse yapmali ve is mutlak
suretle listeden disurilmeli.)

2- OKULDAN iLGELERE YAZILAN YAZILARDA DYS UZERINDE HANGI i$ VE iSLEMLER YAPILIR?

1- Yaziy1 yazacak memur, md. Yardimcisi ya da okul muduri dys ye giris yapar.

2- Kendi unvani olan roliinii ¢ift tiklayarak stiitunun en Gstline gelmesini saglar.

3- En st bélimdeki GIDEN EVRAK ISLEMLERI sekmesinden GIDEN EVRAK OLUSTURMA VE IS
AKISI BASLATMA secenegi segilir.

4- Acilan yerde kelime islemci segilir.

5- Sayi ve tarih kismina dokunmadan yazi yazlir. istenirse tekrar bu yaziyi sablon olarak
kullanmak Gzere (st kisimda diske kaydet seceneginden bilgisayara yazi kaydedilebilir.

6- Yazi yazildiktan sonra ilgili imza sekmesi ya da F7 tusu tiklanarak imza kutusu acilir ve alti
haneli PiN girilerek yazi imzalanir ve kaydedilmis olur kelime islemeci kapatilir.

7- Akis boliminde 6nce DOSYA SEC sekmesinden desimal numarasi verilir.

8- DETAYLAR sekmesinden agiklama ve konuyazilir.

9- Ek varsa 6nce ek liste tiklanir ve ardindan DISKTEN EKLE sekmesi segilerek bilgisayarda kayith
olan dosya eklenir.

10- Daha 6nce okula gelen bir yaziya istinaden bu yazi yaziliyorsa biro kayit sirasinda cevap
verilecek sekmesi secilen yazinin not edilen sayisi iLGiLIi EVRAK LISTESI sekmesi tiklanir ve
EKLE sekmesinden acilan béliime en Ustte HEPSI sekmesi segilerek, sayi kismina, daha énce
gelen evrakin biiro kaydi sirasinda not aldigimiz sayi girilir ve sorgulanir. Alt kisma dusen ilgili
dosya, sag tiklanarak “SEC” ya da TUMUNU SEC” isaretlenir. Secilen dosyanin koyu renge
dénistiigiinden emin olunur. LISTEYE EKLE tiklanir ve tamam diyerek islem bitirilir.

11- Dagitim listesi acilir ve I[ICE MEM’e yazi gdnderiliyorsa DYS ICi secenegi segilir ve SECINiZ
sekmesine tiklanir. Agilan pencerede ILCE MEM segilir ve sorgula denir. Alt kisma KECIOREN
ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU ibaresi diistiigiinde, ekle denerek birim eklenir ve TAMAM
diyerek islem tamamlanur.

12- Onay listesi agilir. Sol bolimden yaziyi yazan kisi 6nce kendi roliini ardindan Okul madari
roliini strikleyerek sag tarafa ekler.(Bu islem isimler secilip, lzerine sag tiklayarak “EKLE”
butonu kullanilarak da yapilabilir)

13- Son olarak sol alt kosede EVRAKI KAYDET ve ardindan ONAYA SUN sekmeleri tiklanarak islem
tamamlanir.

14- Yazi okul midiriine diser ve onayindan sonra yazi tekrar is akisi baslatan kisinin is listesine
gelir, ilgili kisi EVRAKI GONDER diyerek islemi tamamlar.

NOT: Yazinin gidip gitmediginden emin olmak isteyen kullanicilar icin ayrica bir sorgulama
ekrani yoktur. Onemli olan dagitim listesinden Kegiéren ilge Milli Egitim Mudurliigi secilip alt
tarafa dusirip eklenildiginden emin olunmasidir. EVRAKI GONDER tiklanabildiyse problem
yok ve yazi gitmis demektir.



3- VELILERIN OKULA VERDIKLERI DILEKGE iLE ILGiLi YAPILACAK i$ VE iSLEMLER

Dilekg¢enin taranmasi ve bilgisayara kaydedilmesi:

1- Memur ya da mudur yardimcisi, birim gelen evrak roli ile DYS ye girer.
2- Sol en Ustte Evrak islemlerinden, Gelen Evrak Kayit sekmesi agilir.

3-
4-

Sol alttaki Dokiiman Seg sekmesi acilir ve bilgisayarda taranan dilekge secilerek ag denir.

Taradiginiz doktiman Tiff formatinda ise direk taranmis dosyayi sistem lzerinde gorebilirsiniz,

pdf, jpeg vs. uzantili ise yaziyi direk gériinmez ancak mavi bir link verir. Bu linke tiklanarak

taranmis dosyayi gorebilirsiniz.

Sol altta Ek liste- Dagitim Listesi sekmesinde:

a- Eklenecek baska bir dokiiman varsa “Diskten Ekle” sekmesi agilarak eklenir.

b- Sag tarafta Birim Ekle tiklanarak agilan pencerede okulunuzun adini segip ekle diyerek
kapatihr.

Evrak Bilgileri (2) sekmesi acilir:

a- Geldigi Yer Kisi: Dilekce sahibinin adi yazilir.

b- Evrak No: eger ayrica bir kayit tutulmuyorsa “0” verilebilir ya da bos birakilabilir.

c- Gon. Dosya Adi: Evrakin tiird yazilir. (6rnegin Dilekge)

d- Konusu: Dilekgenin konusu yazilir.

e- Ek Sayisi: Varsa ek sayisi kag adetse yazilir.

f-  Gizlilik Derecesi Normal olarak otomatik ¢ikar ancak duruma gore degistirmek tercihe
baghdir.

g- Evrakin Yeri: Okul adi yazilabilir ya da bos birakilabilir.

h- Barkod No: varsa yazilir yoksa bosbirakilir.

Dilekge Bilgileri (3): Dilekge sahibinin bilgileri girilir.

Sag alt kosede kaydet sekmesinden evrak kaydedilir ve ekranda ¢ikan sayi ve tarih Dilekgenin

Uzerine TARANMISTIR kasesi basilarak ilgili alana yazilir ve dilekgenin ash saklanir.

Kaydedilen evrak Yetkili Personel Gelen evraka diiser.

Yetkili Personel Middr ise, sayfada Geregi sekmesi altinda memur ya da md yardimcisi hig

biri yoksa okul miduri olarak segilir ve personele havale edilir. Kime havale edildiyse o kisi

evraki blro kayit yapar ve islem tamamlanir.

4 -GOREVE PERSONEL BASLATMA iLE iLGiLi i$ VE ISLEMLER

1- Evraklar taranir ve bilgisayara kaydedilir.

2- Memur ya da midur yardimcisi, birim gelen evrak roli ile DYS ye girer.

3- Sol en Ustte Evrak islemlerinden, Gelen Evrak Kayit sekmesi acilir.

4- Sol alttaki Dokiiman Se¢ sekmesi agilir ve bilgisayarda taranan dilekge segilerek ag
denir.

5- Taradiginiz dokiiman Tiff. Formatinda ise direk taranmis dosyay! sistem Uzerinde

gorebilirsiniz, pdf, Jpeg vs. uzantili ise yaziyi direk gérlinmez ancak mavi bir link verir. Bu linke
tiklanarak taranmis dosyay!i gorebilirsiniz.
6- Sol altta, Ek liste- Dagitim Listesi sekmesinde:

a- Eklenecek baska bir dokiiman varsa Diskten Ekle sekmesi agilarak eklenir.



b- Sag tarafta Birim Ekle tiklanarak acilan pencerede okulunuzun adini secip ekle
diyerek kapatilir.

7- Evrak Bilgileri (2) sekmesi agllir:

a- Geldigi Yer Kisi: Evraklari getiren personelin adi yazilir.

b- Evrak No: Eger ayrica bir kayit defteri tutulmuyorsa “0” verilebilir ya da bos
birakilabilir.

c- GOn. Dosya Adi: Evrakin tlrd yazilir. (6rnegin Dilekge)

d- Konusu: Dilekgenin konusu yazilr.

e- Ek Sayisi: Varsa ek sayisi kag adetse yazilir.

f- Gizlilik Derecesi Normal olarak otomatik cikar ancak duruma gére degistirmek
tercihe baghdir.

g- Evrakin Yeri: Okul adi yazilabilir ya da bos birakilabilir.

h- Barkod No: varsa yazilir yoksa bos birakilir.

8- Personel Bilgileri (3): Personelin bilgileri girilir.

9- Sag alt kosede Kaydet sekmesinden evrak kaydedilir ve ekranda c¢ikan sayi ve tarih
evrakin Gzerine TARANMISTIR kasesi basilarak ilgili alana yazilir ve evraklarin asli
saklanir.

10- Kaydedilen evrak Yetkili Personel Gelen evrak roliine diser.

a-Yetkili Personel Miidir ise, sayfada Geregi sekmesi altinda, memur ya da md.
Yardimcisi, hic biri yoksa okul mudiri olarak secilir ve personele havale edilir. Kime
havale edildiyse o kisi evragi biiro kayit yapar. Biro kayit yaptigi sirada “yaziya cevap
yazisi yazilcak mi?” sekmesine evet butonu isaretlenir. ilgili evrak olarak
ekleyecegimiz sirada evraki kolay bulabilmek icin ekranda ¢ikan sayi not edilir.

11- ilce Mem’ e gdéreve baslama yazisi yazmak icin memur ya da md. Yardimcisi kendi roliinde

is akisi baslatmak icin Giden evrak
islemlerine gelerek Ust yazisini yazar.

12- Sirasiyla Dosya sec, detaylar ek liste dagitim listesi kisimlari doldurulduktan sonra iLGILI
EVRAK LISTESi sekmesine tiklanir. Agilan pencerede EVRAK EKLE butonuna tiklanir. Agilan
pencere GELEN EVRAK ya da HEPSIi sekmelerinden biri segilir ve ilk bastaki sayi kismina az
once not aldigimiz evrak sayisi girilir. Sorgula sekmesine basilir ve evrakin alt kisma
distugi goralir.

13- Yazi klasor ve alt klasorler olarak diisecegi icin en sondaki dosya ya en Ustteki klasore bir
kere tiklanir ve koyu renk haline geldiginde lizerine sag tiklanarak SEC sekmesine tiklanir.
Son olarak pencerenin alt sag kisminda LISTEYE EKLE butonu tiklanarak islem bitirilir.
Bundan sonra geri kalan islemler tamamlanarak yazi ilceye gdnderilir...

5 -OKUL DISINA CIKMAYAN KURUM iCi YAZISMALARDA (ORNEGIN OGRETMENLERE BiR
DUYURU, PERSONELE YAPILAN GOREV TEBLIGLERI, REHBERLIK SERViSINE YAZILACAK BiR
RESMI YAZI VS.) YAPILACAK DYS i$ VE iSLEMLERI...

Memur, md. Yardimcisi ya da okul midiri bizzat kendisi kendi unvanlarindan dys ye girerek,
giden evrak islemlerinden is akisi baslatirlar. Yazilarini yazip imzaladiktan sonra evrakin
gonderilecegi yer olan dagitim listesine hicbir sey giriimez bos birakilir. Bundan sonraki
islemler bilindigi gibi yapilir Okul Middirine disen yazi tekrar akisi baslatan kisiye diiser ve
evraki gonder der. Ancak dagitim listesi bos oldugundan evrak hicbir yere gitmez yalnizca



sisteme kaydedilir ve sayi almis olur. Yazinin ¢iktisi alinarak E-IMZA ILE IMZALANMISTIR kasesi
vurulduktan sonra gerekli personele tebligi edilir.

6-DYS SISTEMi UZERINDEN DiPLOMA KAYIP BELGESI VERMEK iCiN iSLEM BASAMAKLARI

1. Diplomasini kaybeden kisiden okula hitaben yazilmis dilekge alinir. (Ornek-1)

2. DYS Birim Gelen Kayit Kullanicisi roli ile taratilarak, evrak ile ilgili bilgiler ve dilekgeyi
verene ait bilgiler doldurularak kaydedilir.

3. Kaydedilen evrak (dilekce) Yetkili Personel Gelen Evrak yetkilisine duser. O dilekgeyi
bilro kayit icin personele (memur-md.yr yada md.) havale eder.

4, Blro kaydi yapacak personel kendi roliinde (memur-md.yr yada md.) dilekceyi
kaydederken evrak ile ilgili dosya numarasi vb. bilgileri doldurur ve Cevap verilecek mi?
Sorusuna EVET isaretlenir ve gelen evrak olarak kaydedilir ve sistemin verdigi sayi bir yere not
edilir.

5. Dilekge sahibine ait bilgiler dogrultusunda arsivden (diploma defteri, sinif gecme
defterleri veya var ise e-okul sistemi) faydalanarak diploma Kayit Ornegi maniiel olarak
olusturulur ve ilgili yerler imzalanip mihiirlenir.(Ornek-2)

6. Hazirlanan Diploma Kayit Ornegi tekrar taranarak diske (masadistii) kaydedilir.

7. DYS siteminde yaziyi yazacak kisi (memur- md. yrd. yada md.) Giden evrak is akisi
olusturmayi tiklayarak islemi baslatir.

8. Gizli ibaresini tiklayarak kelime islemciyi pasif hale getirir.

9. Dosya Se¢ butonunu tiklayarak dosya numarasini olusturur.( Diploma Kaydi icin

Desimal No: 198.02.01- Ogrenim Belgesi icin Desimal No: 198.02.03) ‘diir.

10. Dagitim Listesini bos birakir ve higbir islem yapmaz.

11. Detaylar kisminda; Konuya: DIPLOMA KAYIP BELGESI yazar. Aciklamaya kisinin adini
yazar (Sonra kolay bulmak icin), Gonderim Sekli: Memur Vasitasiyla isaretler (Clinkii Memur
elden veriyor), Gizlilik Derecesi: Hizmete Ozel isaretler (Ciinkii Kisiye Ozel islem yapiliyor.)

12. Ek Listesi olarak taranan DIPLOMA KAYIP BELGESI (Ornek-2) Diskten (masaiistiinden)
eklenir.

13. ilgili Evrak Listesi tiklanir. Agilan meniide evrak ekle tiklanir. Agilan meniide “Hepsi”
isaretlenir. Resmi Sayi yazan yerin karsisina Dilek¢enin biro kaydi yapildiginda not edilen sayi
yazilarak sorgulanir. Asagida kaydi bulunan dilek¢e koyu renkli olunca Listeye Ekle Butonu
tiklanir ve ilgili evrak olarak eklenir. (Bdylelikle islem bittiginde Dilekce Cevap verilecek diye
kayit yapildigindan Gelen Evrak takibine DYS sisteminde “CEVAPLANDI” durumunadonsdr.)
14. Onay Listesi olusturulur.

15. “Evraki Kaydet” tiklanir.

16. “Evraki Onaya Sun” tiklanir.

17. Evrak sirasi ile onaylandiktan sonra islem Akisini baslatana geri gelir ve o “Evraki
Gonder” tiklayarak islemi bitirir. islem Bittiginde Giden Evrak Kayrt Numarasini ekranda
gosterir.

18. Herhangi bir Uist yazisi olmadan verilen “Diploma Kayip Belgesi” ve ilgili dilekcesi
beraberce sistemde saklanmis olur.

19. Ayrica “Dagitim Listesi olusturulmadigindan; Giden Evrak Takibine de dlismez. Yani
evrak sistemde tamamen isi bitmis olur.



20. NOT: Gerek Ortaokul, gerek ayrilmadan 6nce Ortaokulu bulunan ilkokullar gegmise
déniik okulu terk eden bir 6grenciye Ogrenim Belgesi verecegi zaman ayni yolu takip ederek
verir. Sadece Ogrenci e-okul sisteminden Ogrenim Belgesi alinabiliyor ise; belge buradan PDF
ortaminda Diske kaydedilir. Diger islemleri Diploma Kayiptaki gibi devam ettirilir. ilgiliye
vermek (izere yazicidan ciktisi alinan Ogrenim Belgesinin Numarasi Kismina Dosya Numarasi
ile beraber En sonunda DYS Sisteminin verdigi Giden Evrak Kayit Numarasini yazilir.Diger
kisimlari imzalanip mihirlenerek 6grenciye verilir.Sisteme eklenen zaten e-imza ile ONAYLI
oldugundan muhirli ve imzali olmasi gerekmez.

Ancak; e-okul sisteminden degil de; arsiv kanali ile Ogrenim Belgesi hazirlanacak ise; maniiel
olarak hazirlanir, onaylanir Diploma Kayip icin DYS de yapilan islemler aynisi yapilir Ogrenim
Belgesinin Numarasi Kismina Dosya Numarasi ile beraber En sonunda DYS Sisteminin verdigi
Giden Evrak Kayit Numarasi yazilir.

7- HAZIR SABLON UZERINDEN YAZISMA SAGLANMASI

Daha 6nceden bilgisayariniza olusturdugunuz yaziyi DYS ortamina almak igin yapilmasi
gereken is ve islemler.

Daha 6nce Alt bilgilerinin hazirlanmis oldugu yazi sablonunun bilgisayara kaydedilmis olmasi
gerekir (Ornegin Masa Ustiiniine)

1 - Yaziy1 yazacak olan kisi DYSye giris yapar.
2 - Sayfanin sol en iist bélimiindeki GIDEN EVRAK iSLEMLERI tizerinden GIDEN EVRAK
OLUSTURMA VE i$ AKISI BASLATMA sekmesi agilir.
3 — KELIME iSLEMCi agilir.
4 — Agilan sayfada sol list bélmede yer alan DOSYA sekmesi iginde AC butonuna tiklanir.
5 — DESKTOP (Masalistu) gelinerek daha 6nce kaydettiginiz sablon secilir ve A¢ denilir.
6 — Acilan yazida lizerinde gerekli degisiklikler yapilarak yazi imzalanir ve Kelime islemci
kapatilir.
7 —Buislemin ardindan;

“2 - OKULDAN iLCELERE YAZILAN YAZILARDA DYS UZERINDE HANGI i$ VE iSLEMLER

YAPILIR?”
islem asamasindan devam edebilirsiniz.

8- GiZLi YAZILAR NASIL DYS SiSTEMINE GiRER?

Gizli yazilar DYS ortaminda yazilmaz. Ayrica 6rnegin Word ortaminda ayrica hazirlanir ve
sonrasinda dys sisteminden sadece sayl ve tarih, gizli yazinin (zerine EIMZA ILE
IMZALANMISTIR kasesi vurularak ilgili yere yazilir. Sayi ve tarih almak icin asagidaki islemler

yapilir.

1- Memur, Md. Yardimcisi ya da Okul Miidirt kendi rollerinde dys ye giris yaparlar. Giden
evrak islemlerinden Giden evrak ve is Akisi baslatma sekmesi secildikten sonra en Ust sol
kisimdaki GiZLi sekmesi isaretlenir. Dikkat edilirse kelime islemci aktif olmaktan ¢ikar.

2- Sistemden yazi yazilmaksizin sirasiyla dosya se¢ sekmesinden desimal no’ su verilir.

3- Detaylar sekmesi acilir ve gerekli yerler doldurulur. Buradaki Gizlilik Derecesi sekmesinde
GizLi ibaresi segilir.



4- Ek liste varsa eklenir.

5- ilgili evrak varsa ilgi tutulur.

6- Dagitim listesinden yazinin gidecegi kurum segilir.

7- Onay listesi olusturulur. (Yaziyi yazan 6nce kendini sonra okul mudirini ekler)

8- Evrak kaydedilir ve onayasunulur.

9- Evrak okul midiriine diiser ve midir onaylar.

10- Miudir onayindan sonra yazi tekrar memura gelir ve memur evraki gonder sekmesini
tiklar. Ekranda yazi yoktur ancak sayi ve tarih ekrana gelir. Bu sayi ve tarih ayri ortamda
yazdigimiz gizli yaziya EIMZA ILE IMZALANMISTIR kasesi vurularak ilgili yere yazilir ve islak
imza ile evrak elden teslim edilir.

9- DYS DISINA GONDERILEN YAZILAR (BANKA, EMNIYET, V.S. HERHANGI BIR DIS KURUM YA

DA Ki$i) ILE iLGILi iS VE ISLEMLER

1- Yazi yazacak olan memur, midir yardimcisi ya da okul miidiirii DYS’ye giris yapar.

2- Kendi unvani ile is listesini agar

3- En Ust bolimdeki GIDEN EVRAK iSLEMLERi sekmesinden GIDEN EVRAK OLUSTURMA VE i$
AKISI BASLATMA secenegi segilir.

4- Acilan yerde kelime islemci segilir.

5- Sayi ve tarih kismina dokunmadan yazi yazilir. istenirse tekrar bu yaziyi sablon olarak
kullanmak Uzere Ust kisimda diske kaydet seceneginden bilgisayara yazi kaydedilebilir.

6- Yazi yazildiktan sonra ilgili imza sekmesi ya da F7 tusu tiklanarak imza kutusu acilir ve alti
haneli PiN girilerek yazi imzalanir ve kaydedilmis olur kelime islemeci kapatilir.

7-  Akis bolimiinde 6nce DOSYA SEC sekmesinden desimal numarasi verilir.

8- DETAYLAR sekmesinden agiklama ve konuyazilir.

9- Ek varsa dnce ek liste tiklanir ve ardindan DISKTEN EKLE sekmesi secilerek bilgisayarda
kayith olan dosya eklenir.

10- Daha once okula gelen bir yaziya istinaden bu yazi yaziliyorsa biro kayit sirasinda cevap
verilecek sekmesi secilen yazinin not edilen sayisi iLGiLI EVRAK LISTESI sekmesi tiklanir ve
EKLE sekmesinden agilan béliime en iistte HEPSI sekmesi segilerek sayi kismina not edilen
say! girilir ve sorgulanir. Alt kisma disen ilgili dosya sag tiklanarak SEC isaretlenir. Secilen
dosyanin koyu renge dénistiigiinden emin olunur. LISTEYE EKLE tiklanir ve tamam
diyerek islem tamamlanir.

11- Acilan yerde kelime islemci segilir.

12- Sayi ve tarih kismina dokunmadan yazi yazilir. istenirse tekrar bu yaziyi sablon olarak
kullanmak Uzere Ust kisimda diske kaydet segeneginden bilgisayara yazi kaydedilebilir.

13- Yazi yazildiktan sonra ilgili imza sekmesi ya da F7 tusu tiklanarak imza kutusu acilir ve alti
haneli PiN girilerek yazi imzalanir ve kaydedilmis olur kelime islemeci kapatilir.

14- Akis béliminde 6nce DOSYA SEC sekmesinden desimal numarasi verilir.

15- DETAYLAR sekmesinden agiklama ve konu yazilir.

16- Ek varsa 6nce ek liste tiklanir ve ardindan DISKTEN EKLE sekmesi segilerek bilgisayarda
kayith olan dosya eklenir.

17- (Daha 6nce okula gelen bir yaziya istinaden bu yazi yaziliyorsa biro kayit sirasinda cevap
verilecek sekmesi EVET secildiyse) ILGILI EVRAK LISTESI sekmesi tiklanir ve EKLE
sekmesinden agilan béliime en istte HEPSI sekmesi segilerek sayi kismina not edilen sayi
girilir ve sorgulanir. Alt kisma disen ilgili dosya sag tiklanarak SEC isaretlenir. Secilen



dosyanin koyu renge donistiigiinden emin olunur. LISTEYE EKLE tiklanir ve tamam
diyerek islem tamamlanir.

18- DAGITIM LIiSTESi acilr.

19- Ust Kisimda DYS DISI EVRAK GONDERIM segilir.

20- Sagdaki SECINIiZ butonunabasilir.

21- Acilan pencerede Gidecegi Kisi/Kurum Adi ve Adres Bilgileri yazilir. il ve ilce Secildikten
sonra Tamam tiklanir.

22- Tekrar Tamam Butonuna tiklanir ve dagitim listesi hazirlanir.

23- Onay listesi acilir. Sol bélimden yaziy1 yazan kisi 6nce kendi rollinii sag tarafa siriikler ya
da secip sag tiklayarak ekler. Ardindan Okul midurd rolini ekler.

24- Son olarak sol alt kosede EVRAKI KAYDET ve ardindan ONAYA SUN sekmeleri tiklanarak
islem tamamlanir.

25- Yazi okul miidirine disecek ve onayindan sonra yazi tekrar is akisi baslatan kisiye
diisecek, diisen yazinin bir ¢iktisi alinir ve EVRAKI GONDER diyerek islem tamamlanir.

26- Ciktisi alinan resmi yazinin sag alt kdsesindeki bos alana E-IMZA iLE IMZALANMISTIR
kasesi vurularak tarih atihp imzalanir, elden ya da posta ile evrak ilgili kuruma génderilir.

27- Daha sonra Yaziyi olusturan kisi is listesine dénerek soldaki roller bélmesinden BIRIM
GIDEN EVRAK ROLU "ne gegis yapar.

28- Sol iist kdsede SORGULAR bolimiinden BiRiM GIDEN EVRAK SORGUSUNU secer.

29- Agilan Pencereden HEPSI secenegi secilir.

30- Alt tarafta disa génderimi yapilan yazilarin tarihleri girilir ve sag tarafta bulunan SORGULA
butonu tiklanir.

31- Asagi dusurilen yazi /yazilardan islemi tamamlanan ilgili yazi segilir ve kenarindaki
kutucuk isaretlenir.

32- Ekranin alt késesinde bulunan LISTEDEN CIKAR butonu tiklanir ve “ISLEMi TAMAMLANDI”
notu yazilarak Listeden dusurdlir.
Birim Giden Evrak Rolii Gizerindeki yapilacak olan islemler bu kadardir.

10 - EIMZA ILE iLGiLi SORUNLAR VE COZUMLERI

Yazilarin onaylanmasi ya da imza ile kaydedilmesi sirasinda, Akis kart okuyucu zaman
zaman hata verebilmekte. Bu durumun birkag sebebi olabilir.

1. Kart okuyucu ve Akilli kart strtcileri diizglin yiklenmemis olabilir. Bu sorunun ¢ézimi:
Kart okuyucu bilgisayara takilir. Denetim masasindan program ekle-kaldir (ya da program
ozellikleri sekmesine girilir.

Yiikli programlar icerisinden ACS 38T USB ve AKIS adli iki programi kaldiriniz.
internetten http://kamusm.gov.tr adresine giriniz.

Adim 1: Bilgisayar ile ilgili uygun secenekleri seciniz. (Bilgisayarinizin ka¢ Bit oldugunu
ogrenmek icin “MASAUSTU” 6geleri arasinda “BILGISAYARIM” sekmesine sag tiklayip
Ozelliklerden bilgilere ulasabilirsiniz.)

5. Adim 2: “ACS 38T USB BEYAZ” secenegini seciniz.

6. “AKiS AKILLI KART” secenegini isaretleyin.


http://kamusm.gov.tr/

7. Sirlcileri goster butonuna tiklayarak ekrana gelen iki stirticii
KUR- 1 KART OKUYUCU ve KUR-2 AKILLI KART surtcdlerini indirip kurunuz.

8. Bilgisayarinizi yeniden baslatin.

9. Masaliistiinde AKILLI KART iZLEYiCi sekmesini acarak kartinizin okunup okunmadigini,
diger bilgilerinizi ve PIN degistirme islemlerinizi yapabilirsiniz.

10. Sorun devam ederse ayrica www.akiskart.com.tr sitesine girip bilgisayarinizin 6zelligine

gore uygun siriciyi secip kurabilirsiniz.

11. Dikkat edilmesi gereken 6nemli husus: Bilgisayarinizda Kar okuyucusunu takmak igin
birden fazla giris var. Bu girislerin hepsi ayni derecede glvenli olmayabilir. Bu ylizden
mimkin oldugunca okuyucunuzu masausti bilgisayarin arka kismindaki ici renkli (mavi
ya da sari) olan girislere takiniz.

NOT: Ayrica DYS sisteme giris icin gerekli olan JAVA ayarlarini ya da Katilimsiz okul java

kurulumlarini elde etmek ve DYS ile ilgili her tirli destegi http://www.webdeogren.com

sitesi, DYS Okul islemleri sekmesinden elde edinebilirsiniz.

AFSIN iLCE MiLLi EGITiM MUDURLUGU
BiLGi iSLEM VE EGiTiM TEKNOLOJILERi SUBE MUDURLUGU

MEBBIS BOLUMU


http://www.akiskart.com.tr/
http://www.webdeogren.com/

