GELEN EVRAK HAVALE iSLEMLERI
( Okul Madart - Mudar Yrd. )

Bir yazinin Asagiya Geregi ve Bilgi i¢cin Havale edilmesi...

1-GiRIS

dysegitim.meb.gov.tr adresi yazilarak, Gelen pencereye (TC numarasi ve MEBBIS kisisel
sifresi ile) yazilarak DYS modullne girilir. Agilan Pencereden kullaniciya tanimlanmis Yetkili ROL
secimi yapilarak giris yapilir. Kullanici olarak Modiile girdiginizde is listesi penceresi icerisinde bize

havale edilmis yazilar karsimiza gikar.
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Reddettiklerim

is Listesi ana ekranindaki islem yapacagimiz is (yazi) cift tiklayarak (aktif hale) acildiginda
Evrak(1) sekmesi secili iken Ana ekrandaki is listesi sol tarafa tasinir.
Acilan ana ekran penceresinde yazinin kendisi aclilir.
Sol tarafta Evrak listesi kisminda bize gelen yazilarin listesi.
Sol alt bélimde Yazinin transfer edilebilecegi Personel listesi mevcut olup bu yazinin hangi
personele Geregi veya Bilgi olarak génderilecegini belirlemeye yarayan onay kutulari mevcuttur.

GEREGI secilen kisi bu evrakin kayit veya cevaplanacaksa cevabini yazacak kisidir.
BiLGI secilen kisi ise sadece bu yaziyi okuyup Gézden gecirme yaparak bilgi sahibi olacak kisidir.
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Gelen evrak kayit ekraninda Detay(2) sekmesine gectiginizde ilgili yazi ile ilgili Yazinin geldigi yer,
Tarih ve Sayisi, eki, Konusu, yaziya ilistirilmis kisa notlar, Onaylayacaklar, Yazinin tarihgesi...vb

bilgilerin goruldigi yerdir. Bir nevi yazinin niifus ctizdanidir.
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Pencerenin altinda kullanilabilecek butonlar mevcut olup bunlar gelen yaziya yapilabilecek islem butonlaridir.
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lade Gelen yazi lizerinde kendi kurumumuzda size gelen yaziyi, size yénlendiren kisiye iade
edilebilir. SiZIN KURUMUNUZA NOKTA ATISI OLARAK GELEN BIR YAZI iADE EDILEMEZ.

Bazi durumlarda yazi birden ¢ok iade islemine maruz kalirsa kilitlenip kalir. Bu durumda yazi elinde
kalan kisi tarafindan kaydedilerek islem tamamlanir ¢ikti alinarak veya yeni bir yazi ile ilgili kisiye yada birime
ulastirihr.

w# Havale Edene iade -

Ust Birim iade: Size gelen yazlyi size gonderene L LR s

iade edebilirsiniz. Bu islemi gerceklestirmek icin mutlaka
iade notu girilmesi gerekir.
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Sizin tarafinizdan Geregi veya Bilgi olarak isaretlenen yazi segildiginde alt butonlardan Per.Havale
butonu aktiflesir bu butona basarak ilgili yazi Segilen personelden Geregi secilen personele yazinin geregini
geregini yapmak Uzere, Bilgi Yazilan Personele de Gézden gecirme olarak Personele havale edilir.

Birim (3) Personel (4} Gruplar (5)
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(Birden g¢ok personeli bulunan miidiir igin)
is Listesine doniiliip Yenile butonuna basildiginda ana ekrandaki is listesinde o isin ilgili kisiye havale edildigi is
listesinden kayboldugu gozlenir.
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(Sadece okulda personel olarak bir miidiir varsa)

is Listesine doniiliip Yenile butonuna basildiginda ana ekrandaki is listesinde o is kaybolmaz tekrar
gorintilenir. Aslinda Okul Midyirii roliinden kaybolmus olup Geregi icin (Memur Okul Miidiiri) rolinde
hazirda bekler. Bu yazi icin Geregi islemi yapilir. (Evrak sonlandirmada anlatilacaktir.)
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