DYS DISI GELEN YAZININ TARAYICIDAN TARANIP SISTEME KAYDEDILMESI IiCiN
BiRiM GELEN EVRAK KAYIT KULLANICISININ YAPACAGI iSLEMLER

Kurumunuza DYS disindan yani MEB disi kurumlardan veya kisilerden dilekce
basvurusu gelebilecektir. Bu sekilde gelen evrakin DYS sistemine taranip
kaydedilmesi gerekir.

Bu islemi yapacak olan rol “Birim Gelen Evrak Kayit” kullanicisidir. Bu roli kim
kullanacaksa o personel kendine tanimlanan role gecis yapacaktir dncelikle.

1-) Asagida ekranda oldugu gibi Evrak islemleri meniisiinden énce Dokiiman
Taramaya giriyoruz.



2-) Dokiiman taramaya girince bilgisayarimiza bagh tarayici bilgisi asagidaki
ekranda oldugu gibi goérintr. Tamam tikhyoruz.

Burada tarayici bilgisinin gelmesi icin tarayicinin bilgisayariniza bagli olmasi
surtculerinin kurulmasi ve agik olmasi gerekmektedir.

Eger tarayici bilgisayarimizda calisiyor ancak DYS de bu ekranda bilgisi gelmezse
Mudurltigiimiiz Bilgi islem web sayfasindaki DYS katilimsiz dosyasini calistirip
orada “DYS Ayarlan” boliminden “DLL KOPYALA” yapmaniz gerekir.



3-) DYS tarayici tanidiktan sonra asagidaki ekranda oldugu gibi Tarama Baslat
butonu aktif olur. Evraki taramak icin “Tarama Baslat” seciyoruz.

4-) Tarama Baslat tiklaninca goriintiide oldugu tarama islemi baslar.



5-) Taranan evrak asagidaki gibi ekrana gelir, bu asamada sag altta “Kaydet”
tiklayarak evraki bilgisayarimiza kaydediyoruz.

Eger evrakimizin ekleri varsa ayni sekilde eklerini tarayiciya koyup yine “Tarama
Baslat” yaparak eklerini tarayip kaydet tikliyoruz. Birden fazla ek varsa hepsinin
bir bitln olarak kaydedilmesi icin ”Bir Bltliin dokiimanin sayfa sayisini giriniz”
alanina sayfa sayisini giriyoruz.



6-) Taradigimiz evraki simdi DYS sistemine gelen evrak olarak kaydetmemiz
gerekir. Bunun icin evrak islemleri menisiinden “Gelen Evrak Kayit” tikliyoruz.
Gelen evrak kayit ekraninda taradigimiz dokiimani ekrana getirmek icin sol altta
“Dokiman Se¢” tikliyoruz.

Dokliiman seg tiklayinca az 6nce taranip kaydedilen evrakin bulundugu klasor
acihr.



7-) Sistem o glinln tarihine gore taranan evraki klasére kaydeder. Tarih olan
klasorli agtigimizda asagidaki ekranda oldugu gibi iki tif dosyasinin oldugunu
goruriz. Bunlardan birincisi yazinin kendisi digeri ekidir.

Yaziyi seciyoruz “Dokiiman Sec¢” tikliyoruz. Yazi ekrana geliyor. Eklerini secmek
icin ise resimde goruldigl gibi sol altta “Ek listesi”’nden “Diskten Ekle” tikliyoruz.
Diskten ekle tiklaninca acgilan ekranda ayni sekilde taranan eki seciyoruz.



8-) Yaziy1 ekrana getirip ekini de sectikten sonra dnce sag altta “Birim ekle”
tikhyoruz.

Burada kurumunuzun adini segip “Ekle” tikliyoruz.



9-) Sol altta “Evrak Bilgileri” tiklanarak gelen yazinin geldigi yer bilgisi, tarihi, no
su, konusu bilgilerini giriyoruz.

Gelen evrak eger bir dilek¢ce ise o zaman “Dilekce Bilgileri” alaninda dilekge
sahibine ait bilgileri giriyoruz.



10-) Evrak bilgilerini de girdikten sonra son olarak sag altta “Kaydet” tikliyoruz.



11-) Kaydet dedigimizde asagidaki ekranda oldugu gibi DYS disi gelen yazi gelen
evrak olarak kaydedilmis olur.

DYS disi gelen evrak kaydedildikten sonra Okul Muduirinin kullandigr “Yetkili
Personel Gelen Evrak” rolline diiser. Burada okul midiri aynen 6rnegin milli
egitimden gelen yazida oldugu gibi yaziyi geregi olarak memura havale ayrica
isterse bilgi icinde midur yardimcisina “Per Havale” yaparak gonderecek.



