DYS DISINA GONDERILECEK EVRAKIN BiRiM GIDEN EVRAK KULLANICISI
TARAFINDAN GONDERILMESI iSLEMI

MEB disi kurumlara génderilecek yazilar ile kuruma verilen bir dilekgeye verilecek
cevap yazilari DYS disi yazismadir.

Bu yazilar DYS sisteminden hazirlanirken Dagitim Listesi “DYS Disi diye secilerek
gidecek kisi yada kurum bilgisi yazilir.

Dagitim listesinde DYS disi secilerek hazirlanan ve okul midirinin onayina
sunulan yazi gonderilmek tzere tekrar yaziyi hazirlayan memurun aktif islerine
diser. ( Giden Evrak Olusturma dokiimaninda anlatiimistir)

Bu asamada memur “Evraki Gonder” yaptiginda yazi Birim Giden Evrak Kayit
kullanicisinin ekranin diser. Bu rol hangi personeldeyse rolline gegis yapar.
Asagidaki ekranda gorildigl gibi “Sorgular” menisiinde “Giden Evrak
islemleri”ne girilir.



Giden evrak islemlerinde 6nce “Birim Se¢” ile kurumunuzu seciyorsunuz. Sonra
“Sorgula” tikliyoruz. Yazi listeye geldikten sonra alt tarafta “Onizleme” tiklanarak
yazinin ¢iktisi alinir. Ciktisi alinan yazinin Gizerine “Giivenli Elektronik imzal Asli
ile Aynidir” kasesi vurularak memur tarafindan paraf edilir ve posta ile yaz
gonderilir.

Son olarak yazinin bu ekrandan dismesi igin yazi segildikten sonra “Listeden
Cikar” tiklanarak listeden dismesi saglanir.



