
BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI

Daha önce, DYS dışından gelen bir öğretmen

dilekçesinin DYS Sistemine nasıl aktarıldığını

öğrenmiştik. Aynı senaryodan hareketle, şimdi de,

DYS Dışından gelen bir yazıya nasıl işlem yapıldığını,

gereği için kime gönderildiğini, gereği için yazı

hazırlama, onaya sunma ve onaylanan yazının DYS

dışına nasıl gittiğini resimli olarak adım adım

izleyeceğiz:



DYS dışından gelen evrakı karşılama ekranı
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Havale edilen ekranda evrakın büro kayıt yapılması
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Evraka cevap hazırlanması



Hazırlanan evrakın onaya sunulması
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BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI EKRANI

Dağıtım Listesinde «DYS Dışı» olarak işaretlenen

bir evrak; onaylandıktan sonra, önce evrakı

oluşturan kişinin ekranında tarih ve sayı almış

olarak görüntülenir. Evrakı oluşturan kişi «Evrakı

Gönder» Butonuna bastığı anda evrak «BİRİM

GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI» Ekranına

düşer, ancak aktif iş olarak dikkat çekmez. Birim

Giden Evrak Kayıt Kullanıcısı, düzenli olarak

işlemi tamamlanmamış evrakları sorgulamalıdır.



BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI EKRANI

Örneklendirmek için oluşturduğumuz senaryoya

dönelim: Müdür Yrd. tarafından hazırlanarak

onaya sunulan ve dağıtım listesinde «DYS Dışı»

olarak işaretlenen evrak, onaylandı.

Müdür Yardımcısının ekranında onay tarihi ve

sayısı almış olarak görüntülendi. Müdür Yrd.

«Evrakı Gönder» Butonuna bastı, evrak aktif iş

olmaktan çıktı. Doğal olarak Birim Giden Evrak

Kayıt Kullanıcısının ekranına düştü. Şimdi Birim

Giden Evrak Kayıt K. ekranını birlikte inceleyelim.



BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI EKRANI

Görüldüğü gibi Birim Giden Evrak Kayıt Kullanıcısının

ekranındayız. DYS Dışına gönderilen evrak bulunduğu halde,

aktif iş yok gibi görünmektedir. Yapılacak işlemleri izleyelim:



BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI EKRANI

Sorgular >> Giden Evrak İşlemleri ile sorgulama yapıyoruz.
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BİRİM GİDEN EVRAK KAYIT KULLANICISI
DYS dışına giden evrakların; «Birim Giden Evrak Kayıt

Kullanıcısı» tarafından İşlemi tamamlanmamış evrak

sorgulamasını, gönderme/teslimat işlemini nasıl yapması

gerektiğini ve Listeden işlemi tamamlanmış evrakları düşmenin

yapılmasını öğrenmiş olduk. Bu arada onaya sunulan evrak

bilgilerinin Akış Başlatma Ekranına girilmesini de öğrenmiş

bulunduk.

DYS Sisteminin Okul ve Kurumlarımızda uygulanması sürecinde

başarılar dilerim.

Hıdır SEZGİN (İlçe MEBBİS ve DYS Yöneticisi)


