[image: image1.jpg]DYS Yénetici Ekranlar - Personel Ekleme/Giincelleme /Sorgulama
Bu ekran Gzerinden kullanicilar DYS'ye eklenir ve/veya kullanicr bilgileri guncellemesi yapilir.

DYS'de olmayan kullanicilarin sisteme eklenmesi igin sayfa agilir.
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Acilan pencerede 1 nolu alanda eklenecek kisinin T.C. Kimlik Numarasi yazilir ve MEBBIS butonuna
tiklanir. Kisi bilgileri 2 nolu alanda goruntalenir. Ekle (3) butonuna tiklanir.
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OKUL MÜDÜRÜ DYS YÖNETİCİSİ ROLÜ İŞ VE İŞLEMLERİ

 DYS Yönetici Ekranından Neler Yapabiliriz. 
1- Kurumumuza yeni atanan personel varsa öncelikle Personel Ekleme/Güncelleme/Sorgulama ekranından personeli DYS’ ye ekleriz. 
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Bu sekilde daha fazla kisinin bilgileri de bu tabloya doldurulabilir. Boylece topluca kayit islemi
yapilabilir. “Kaydet” butonuna tiklanirsa kisi sisteme eklenmis olur.

Soyadi (isim vb.) degisikligi gibi bir guncelleme yapmak igin izlenecek yol asagida belirtildigi gibidir.
Basamaklarin sirali olarak uygulanmas: sarttir.

1- Oncelikle MEBBIS'te guncelleme yaptinilmis olmalidir.
2- Kisinin T.C. Kimlik No yazilir.

3- (MEBBIS butonuna tiklanmaz.) Sorgula butonuna tiklanir.
4- Bu asamada MEBBIS butonuna tiklanir.

5- Degisen bilgiler goralar.

6- Guncelle butonuna tiklanir.

7- Tabloda degisiklik goralar.

8- Kaydet butonuna tiklanir.




2- DYS’ye eklediğimiz personele görevlendirme yapabilmek için Personel Görevlendirme Ekranını kullanırız. 
Personel Görevlendirme Ekranı 

DYS’ de kullanıcıların birimlerde görevlendirilmesi için bu ekran kullanılır
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Agilan pencerede birim segimi yapilir. Burada "Kurum Tipi", “Ii” ve “ligesi kisimlar ekleme yapilacak
kuruma / birime gére secilir. "Sorgula” butonuna tiklanir.
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Sorgulama sonucu islem yapilacak birim segilir. “Tamam” butonuna tiklanir.
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2 nolu alanda gérevelendirme yapilacak kullanicinin T.C. Kimlik numarasi yazilr. 3 nolu kisimda yer
alan butona tiklanir. Kullanici bilgileri 4 nolu kismda gasterili.

5 numaralt alanda bu kullanicinin gorevi secilir. Kaydet (6) butonuna tiklanr.
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S

Gorevlendirme islemi tamamlanmistrr.




3- Kurumumuzdan ayrılan personel olduğunda Personel Görevlendirme İptal / Sorgulama ekranından personelin görevlendirmesini iptal ederiz. 
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Bu ekran asagidaki gibidir. Gorevden aynlan bir personelin roland iptal etmek igin veya segilmis
birimde gorevli personel listesini goruntalemek icin kullanilir.

P et e 1 01 s
ﬁ-nv\anlvmvlbﬂnh:ml (=) Sy e

o) e )
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Gorevendirme iptali yapmak igin 1 nolu alanda ilgili birim secimi yapilir. 2 nolu alanca T.C. Kimlik
Numarasi girilir. 3 nolu alanda yer alan butona tiklanir. 4 nolu alanda kullanicinin adi ve soyadi
gosterilir. Sorgula (5) butonuna tiklanir. 6 Nolu alanda gosterilen listede gorevier listelenir.
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Okul / Kurum Müdürü İzne Ayrıldığında Yapması Gerekenler 
1-Okul / Kurum Müdürü izne ayrıldığı zaman öncelikle Müdür Baş Yard. / Müdür Yardımcısını Personel Görevlendirme ekranından Okul Müdürü / Müdür olarak görevlendirecektir. [image: image6.jpg][[romsmy
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Agilan pencerede birim segimi yapilir. Burada "Kurum Tipi", “Ii” ve “ligesi kisimlar ekleme yapilacak
kuruma / birime gére secilir. "Sorgula” butonuna tiklanir.
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Sorgulama sonucu islem yapilacak birim segilir. “Tamam” butonuna tiklanir.
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2 nolu alanda gérevelendirme yapilacak kullanicinin T.C. Kimlik numarasi yazilr. 3 nolu kisimda yer
alan butona tiklanir. Kullanici bilgileri 4 nolu kismda gasterili.

5 numaralt alanda bu kullanicinin gorevi secilir. Kaydet (6) butonuna tiklanr.
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Gorevlendirme islemi tamamlanmistrr.




2.  Okul Müdürü Görevlendirmesi tamamlandıktan sora İş Akışı Aktarma İşlemlerinden Okul/Kurum Müdürü üzerindeki işler yetkinin devredildiği kişi üzerine aktarılır.  
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Bu ekran vasitasiyla kullanicilar arasinda is (evrak) aktanmi yapilir.
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1 numarali kisimda “Birim Sec” butonuna tiklanir. Aglan pencerede birim segimi yapilir. 2 ve 3 nolu
alanda birim calisanlan listelenir. 2 nolu alanda isleri aktanilacak olan, 3 nolu alanda da islerin alacak
olan kullania seilir. “Isleri Listele” butonuna tiklanir. 5 nolu kisimda evraklar listelenir. 6 nolu kisimda
yer alan kutucuklar tzerinden istenen evraklar tek tek segilebilir. Ya da “Tumand Sec” butonuna
tiklayarak listedeki biitan evraklar segilebilir. (istenirse evraklann onay durumuna bakilabilir.)

Evrak secimi yapildiktan sonra “sleri Aktar” butonuna tiklanir.




[image: image9.jpg]Asagidaki mesaj goruntilenir.
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“Evet” segilirse aktarma islemi tamamlanmis olur.





3. İzine ayrılan Okul/Kurum Müdürü Personel Görevlendirme İptal / Sorgulama ekranından personelin görevlendirmesini iptal ederiz.
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Bu ekran asagidaki gibidir. Gorevden aynlan bir personelin roland iptal etmek igin veya segilmis
birimde gorevli personel listesini goruntalemek icin kullanilir.
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Gorevendirme iptali yapmak igin 1 nolu alanda ilgili birim secimi yapilir. 2 nolu alanca T.C. Kimlik
Numarasi girilir. 3 nolu alanda yer alan butona tiklanir. 4 nolu alanda kullanicinin adi ve soyadi
gosterilir. Sorgula (5) butonuna tiklanir. 6 Nolu alanda gosterilen listede gorevier listelenir.
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4.İzin bitiminde  Görevine dönen Okul Müdürü Personel Görevlendirme ekranından sisteme tekrar tanımlanır. Vekil Okul Müdürü Personel Görevlendirme İptal / Sorgulama ekranından silinir.


