DiIPLOMA KAYIP VEYA OGRENiIM BELGESINi D l S UZERINDEN VERME

1. ilgilinin imzali dilekcesi ve dilekceye eklemek iizere kimlik fotokopisi ve
varsa mahkeme karari vb belgeler alinir, Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi
dilekcedeki bilgiler dogrultusunda; ilgili yerleri doldurarak Yetkili Personel
Gelen Evrak Kullanicisina dilekge duser.

2. Yetkili Personel Gelen Evrak Kullanicisi, evrakla ilgili islem yapmak Uzere
Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisina “geregi” isaretleyerek isterse “Notunu
da yazarak” yonlendirir.

3. Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi; kendisine geri gelen dilekgeyi; “cevap
verilecek” butonuna tiklayarak dosya numarasini da “198.02.01” olarak
kaydeder ve kayit numarasini “TARANMISTIR” kasesini vurarak Uzerine
yazar.

4. ilgilinin talebi Gizerine “Diploma Kayip” veya “Ogrenim Belgesi” hazirlanarak
okul mudurine onaylatilir.

5. Daha ilgiliden alinan dilekcenin arkasina “Diploma Kayip” veya “Ogrenim
Belgesi”nin asilini elden teslim aldim yazdirarak o gliniin tarihi ve adi soyadi
imzasi alinir.

6. Onaylatilarak hazirlanan “Diploma Kayip” veya “Ogrenim Belgesi” ile
dilekcenin arkasi (sonradan imza alinan 5.maddedeki tarafi) taranarak
bilgisayarin hafizasina kaydedilir.

7. Yaziyi yazacak kisi; Memur ise Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Roli,
Muduir Yardimcisi ise “Mudir Yardimcisi” Midur ise “Okul Madird” Roli ile
DYS Uzerinden “Giden Evrak islemleri”ni tiklar. Acilan Meniide “Giden Evrak
Olusturma ve Akis Baslatma” yi tiklar.

8. Hemen altta “Dokiiman Seciminde “Gizli” yi isaretler.

9. Kelime islemciyi a¢ pasif hale gelir ve dosya se¢ isaretlenerek “198.02.01”
numarasi yazilr.

10.Dagitim Listesi bos birakilir.

11.Detaylar Kisminda Konusuna “Diploma Kayip” veya “Ogrenim Belgesi”
yazilir.

12.Aciklama kismina; ilgili kisinin Adi Soyadi yazilir.

13.Gonderim Sekli “Memur Vasitasiyla” isaretlenir.

14.Gizlilik derecesi “ Kisiye Ozel” isaretlenir. Tamam, tiklanarak “DETAYLAR”
kismi tamamlanir.



15.Ek Listesi tiklanir ve acilan mentide; “Diskten Ekle” tiklanarak daha once
taranarak bilgisayar hafizasina alinan 6. Maddedeki belgeler eklenir ve
menu kapatilir.

16.ilgili Evrak Listesinde acilan meniide “Evrak Ekle” tiklanir ve acilan meniide
“Gelen Evrak” isaretlenir ve daha 6nce ilgiliden alinan dilekgeye yazilan sayi
girilerek evrak bulunur ve “Ekleri ile Beraber” ilgili Evrak olarak eklenip
meni kapatilir.

17.0naylayacak bolimiinde Onaylayacak kisi segilir.

18.“Evraki Kaydet” butonu tiklanir, ardindan “Evraki Onaya Sun” butonu
tiklanarak Evrak Onaya Gonderilir.

19.0kul idarecisi(Midir/Mudir Yardimcisi) evraki onaylar ve Gizli baslatilan
evrak tarih ve sayi almis olarak “DYS” izerinde resmiyet kazanmis olur.

20.Evrak islemi baslatan Memur ise Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni Rol{,
Mudur Yardimcisi ise “Mudur Yardimcisi” Muddr ise “Okul Madari” Roli ile
geri geldiginde, “Evraki Gonder” butonuna tiklar ve boylelikle evrakla ilgili
islem tamamlanmis olur. Ancak evrak dagitim listesi bos oldugundan; askida
kalmamasi icin asagidaki islemleri sirasi ile takip eder:

“Birim Giden Evrak Kayit Kullanicisi” Rolu ile; girer.
“Sorgular” Giden Evrak islemleri menusiini acar.

e “islemi tamamlanmamis” lari isaretler.

e “Birim sec¢” butonunu tiklar ve acilan menide “Sorgular” 1 tiklar.

e Altta kendi kurumu cikar ve “Ekle” butonu ile onu ekler.

e “Tamam” a tiklayip menuyu kapatir.

e Yaziyl o gin yazdigindan tarih degistirmesine gerek yoktur.(Ancak
daha o6nce yazilip DYS ici olmayan yazilar icin tarih araligi girmelidir.)
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o “Temizle”-“Sorgula”-“Rapor Al” dan “Sorgula” yi tiklar ve asagida
acilan yazi veya yazilarin hepsini secerek “Listeden Cikar” butonuna
tiklar.

e Boylece Giden Evrak islemlerinde bu yazi Postaya Verilmis olarak

duserek yazi ile ilgili DYS Gzerinde butin islemler tamamlanmis olur.

21.0naylanarak hazirlanan “Diploma Kayip” veya “Ogrenim Belgesi” nin
arkasina “Taranmistir” kasesi vurulur ve Giden Evrakta DYS Uzerinden
verilen Sayi ve Tarih yazilarak ilgiliye teslim edilir. Boylelikle verilen yazinin
kurumdaki tarih ve sayisi islak olarak yazilmis ve verilmis olur.
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