DOKUMAN-7

UCRET ONAYI, DYK KURS ONAYLARI VE iZiN ONAYLARININ DYS SiSTEMiNDEN
ONAYA SUNULMASI VE iL/iLCE MiLLi EGiTiM MUDURLUGUNE GONDERILMESi

iI/ilce Milli Egitim Mudiriinin Onay’ini gerektiren, Okul tiim personelin izinleri
ile Ek Ders Ucret Onayi ve DYK Kurs Ucret Onayi ve DYK Kurs Acma ve Ogretmen
Goérevlendirme Onaylari DYS sisteminden onaya sunulacak ve il/ilge Milli Egitim
Muddurltgiine gonderilecektir. Bunun igin simdiye kadar bir giden yazi nasil
hazirlayip gonderiyorsak ayni sekilde Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma
islemi yapiyoruz.

Oncelikle yazi sablonu olarak Mudirliigimiiz insan Kaynaklari Subesi, Destek
Hizmetleri Subesi Maas Birimi, Olcme Sinav Hizmetleri Subeleri tarafindan UYAP
Editorinde hazirlanan

DYK_KURS_UCRET_ONAYI,
DYK_KURSACMA_OGRETMEN_GOREV_TEKLIF_FORMU,
EK_DERS_UCRET_ONAYI,

A_IZIN_FORMU, B_IZIN_FORMU, C_IZIN_FORMU, D_IZIN_FORMU

sablon dosyalarini kullanacagiz. Bu formlari bilgisayarimizda nereye
kaydetmissek agip ilgili bolimlerini dolduruyoruz kaydediyoruz. Normal
yazilarimizda nasil ki “Sayi” satirina hi¢ karismiyorsak bu Olur sablonlarini
doldururken de hem “Sayi” satirina hemde “OLUR” yazan satirin altindaki
“<...>" yere higbir sekilde karismiyoruz.




Yalniz buradaki sablonlarda Sayi kisminda ki “Birim Yazisma Kodu” bos birakilmis

e ” konmustur. Okul ve kurumlar kendi birim yazisma kodlarini
sablonlarda
SAYI: ......... <..>-E.<..> kismindaki ............ olan yere yazip sablonu her zaman

kullanmak Gzere kaydedeceklerdir.

Bundan sonra Midirliglimiz internet adresi Bilgi islem sayfasinda ki Giden
Evrak Hazirlama (Dokiiman4) deki “A.Yaziyi Hazirlama ve imzalama Bélimi” 3.ve
4.adimda daha énce icerigini doldurdugumuz “Ek Ders Ucret Onay!”, “DYK Kurs
Onay!” ve “izin Formu” sablonlarini kelime islemciyi actiktan sonra Dosya-A¢ dan
ekrana getirip elektronik imzaliyoruz. Yalniz burada hazirladigimiz yazilar Onay
evraki oldugu icin asagidaki ekranda oldugu gibi 6ncelikle “Sablon” basliginin
yanindaki listeden “Olur Yazisi” ni secip daha sonra kelime islemciyi agiyoruz.



Kelime islemciden Dosya-A¢ ile ekrana getirip elektronik imzaladigimiz olur
sablonunu kapatmadan simge durumuna kigultip “B.Giden Evrak Hazirlama”
bolimine baslyoruz. 5.adima kadar islemleri yaptiktan sonra 5.adim “Onay
Listesi Duzenleme” bolimind agiyoruz. Burada yaziyl hazirlayan memur 6nce
kendi ismini sonra okul midirinin ismini ekledikten sonra alt tarafta “Dis Birim”
seciyor.



Gelen ekranda 6nce il MEM sorgulanarak Elazig il Milli Egitim MudurlGgini
ekleyip tamam tikhyoruz.

Sonra tekrar “Dis Birim” tikliyoruz. Bu kez il MEM sorgulanarak Elazig il Milli
Egitim MldurlUgi’nin sol tarafindaki + ya tiklayip alt birimleri agciyoruz. Oradan
Onayi okul mudurinden sonra hangi Sube Muduri elektronik imzalayacaksa, o
Sube Mudurinin tanimli oldugu subeyi ekleyip tamam tikliyoruz. Burada 6rnek
olarak “insan Kaynakh Subesi” secilmistir.



Elazig il Milli Egitim Mudurligi ve onayimizi imzalayacak sube midiriinin
oldugu subeyi ekledikten sonra dnce asagidaki ekranda gorildigu gibi burada
ornek olarak secilen insan Kaynaklari Sube Miidiirliigii ve il Milli Egitim Sube
Mudiiri bashginin solundaki + ya tiklayip ilgili sube midurindn ismini ekliyoruz.
Sube midiriini ekledikten sonra bu kez Elazig il Milli Egitim Miidiirligii ve il
Milli Egitim Mudurii bashginin solundaki + ya tiklayip Milli Egitim Muduri veya
Muidir Adina yaziyr imzalayacak Madur Yardimcisini ekliyoruz.



Asagidaki ekranda goruldiglu gibi Onaylayacaklar boliminde izin formunun
onaylanmasi i¢in yazinin akis sureci belirlenmis oluyor.

Bu asamadan sonra “B.Giden Evrak Hazirlama” boéliminin son iki 6. Ve
7.adimlari ile dnce Evraki Kaydet sonra Evraki Onaya Sun yapiyoruz. Yazi bizden
sonra sirasiyla okul Mudirdnin onayiyla sube midurinidn ekranina, sube
muduarinin onayiyla Milli Egitim MudUridnin onayina diser. Milli Egitim Maduri
onayladiktan sonra izin formu onay yazisi tarih sayr alarak okulun yaziy
hazirlayan memurunun is listesi aktif islerine diiser. Memur son olarak yaziyi acip
“Evrak Gonder “ yapar. Yazi Dagitim Listesinde secilen il/ilce Milli Egitim
Mudurligline gitmis olur.

NOT: 1) A_IZIN_FORMU, C_IZIN_FORMU ve D_IZIN_FORMU ile “DYK

Kurs agma o6gretmen gorevlendirme Teklif Formu” onaylan igin Dagitim
Listesinde DYS i¢i Kurum olarak il/ilge Milli Egitim Miidiirligi segilecektir.

2) “Ek Ders Ucret Onayi” ile DYK Kurs Ucret Onayr” igin Dagitim listesinde
dagitim secilmeyecek bos birakilacaktir. Onayimiz tarih sayi alarak imzadan
ciktiktan sonra yazici ¢iktisi alinarak “Giivenli Elektronik imzali Asli ile Aynidir”
kasesi vurulup paraf edilerek Maas Mutemetligi birimine elden teslim
edilecektir. Bu agamada memur “Evraki Gonder” yaparak onayimizin sistemin
arsivine kaldirilmasini saglayacaktir.

Yine B_IZIN_FORMU igin Dagitim Listesi segilmeyecek bos birakilacaktir.



