MAZERET iZNi iSLEMLERI

1-)Giden Evrak islemlerinden evrak olusturma boliimine giriyoruz.
2-)Sablon kismindan “OLUR YAZISI” secilip kelime islemciyi a¢ diyoruz.

3-)Acilan Dokiiman editori sayfasindan sol lste kosedeki Dosya boélimiinden
Ac simgesini tikliyoruz ve daha énceden hazirladigimiz iZIN ONAY sablonunu
bulup seciyoruz. Sablon editoriin icine otomatik olarak yerlesiyor. (Mazeret izni
oldugu icin sablonun en altinda Kaymakam ismi yer alacak)

4-) E-imzamizi da attiktan sonra sayfayi kapatiyoruz.(!)
5-)Desimal No, Detaylar ve varsa Ek (Dilekce,vs..) bolimini dolduruyoruz.

6-)DYS DISI EVRAK GONDERIMI isaretliyoruz ve agilan pencereye gidecek yer
olarak kendi kurumumuzu ve adresimizi yaziyoruz.

7-)ONAY LISTESI DUZENLE bélimi en énemli ve dikkat edilmesi gereken yer.
Oncelikle Midiir Yrd. ve Midiiri ekledikten sonra DIS BIRIM bélimiini tiklayip
acilan sayfadan énce insan Kaynaklarini sonra da ilce MEM’i ekliyoruz. Bu
eklemeden sonra diger kullanicilar da listemizde goziikecek. Sirayla 6nce Sube
Muduring, ilce Milli Egitim Mudiirii ve Kaymakam’i da onay listesine ekliyoruz.

Onay Listesi

>Mudar Yrd.
>Okul Madura
>Sube Muduru
>ilce Milli Egitim Midir
>Kaymakam

8-)EVRAKI KAYDET VE ONAYA SUN dedigimiz zaman izin onayimiz say! ve tarih
almadan sirasiyla Ust kullanicilara aktariliyor ve en son Kaymakam onay
verdikten sonra sayi alarak evraki ilk hazirlayan kullaniciya (Madur Yrd. yada
Muddr) dasayor.

9-)Gelen Onay Yazimizi icin EVRAKI GONDER dedikten sonra BIRIM GIDEN
EVRAK KAYIT KULLANICISI roliine gecerek sorgular bélimiinden ¢iktisini alip
dosyamiza koyuyoruz. Listeden c¢ikari tikladiktan sonra islem tamamlaniyor.



YONETICi YILLIK iZiN iSLEMLERI

1-)Giden Evrak islemlerinden evrak olusturma boliimine giriyoruz.
2-)Sablon kismindan “OLUR YAZISI” secilip kelime islemciyi a¢ diyoruz.

3-)Acilan Dokiiman editori sayfasindan sol lste kosedeki Dosya bolimiinden
Ac simgesini tikliyoruz ve daha énceden hazirladigimiz iZIN ONAY sablonunu
bulup seciyoruz. Sablon editoriin icine otomatik olarak yerlesiyor. [Yillik izin
oldugu icin sablonun en altinda izni kim verecekse(Okul Midiirii / ilce Milli
Egitim Mud(rl,) o amirin ismi yer alacak]

4-) E-imzamizi da attiktan sonra sayfayi kapatiyoruz.(!)
5-)Desimal No ve Detaylar béliminid dolduruyoruz.

6-)DYS DISI EVRAK GONDERIMI isaretliyoruz ve acilan pencereye gidecek yer
olarak kendi kurumumuzu ve adresimizi yaziyoruz.

7-) ONAY LISTESI DUZENLE bdlimii en énemli ve dikkat edilmesi gereken yer.
Oncelikle Midiir Yrd. ve Midiiri ekledikten sonra DIS BIRIM bélimiini tiklayip
acilan sayfadan énce insan Kaynaklarini sonra da ilce MEM'i ekliyoruz. Bu
eklemeden sonra diger kullanicilar da listemizde goziikecek. Sirayla 6nce Sube
Mudurind, ilce Milli Egitim Mudiri ve Kaymakam’i da onay listesine ekliyoruz.

Onay Listesi

>Muidur Yrd.
>Okul Miduru
>Sube Muduru
>ilce Milli Egitim Muduri

8-)EVRAKI KAYDET VE ONAYA SUN dedigimiz zaman izin onayimiz sayi ve tarih
almadan sirasiyla iist kullanicilara aktariliyor ve en son ilge Milli Egitim Mudiir
onay verdikten sonra sayi alarak evraki ilk hazirlayan kullaniciya (Mdur Yrd.
yada Mudir) dustyor.

9-)Gelen Onay Yazimizi icin EVRAKI GONDER dedikten sonra BIRIM GIDEN
EVRAK KAYIT KULLANICISI roline gecgerek sorgular béliminden giktisini alip
dosyamiza koyuyoruz. Listeden ¢ikari tikladiktan sonra islem tamamlaniyor.

NOT:EGER MUDUR YARDIMCISI YILLIK iZIN ALACAKSA DIS BiRiM EKLEMEDEN
SADECE OKUL MUDURUNU ONAY VERECEK AMIR OLARAK SECIYORUZ.MUDUR
ONAY VERDIKTEN SONRA EVRAK TEKRAR iLK KULLANICIYA SAYI VE TARIH
ALARAK GERi DONECEK.




SAGLIK RAPORUNU iZNE CEVIRME iSLEMLERI

1-)Giden Evrak islemlerinden evrak olusturma boliimine giriyoruz.
2-)Sablon kismindan “OLUR YAZISI” segilip kelime islemciyi a¢ diyoruz.

3-)Acilan Dokiiman editori sayfasindan sol lste kosedeki Dosya bolimiinden
Ac simgesini tikliyoruz ve daha énceden hazirladigimiz iZIN ONAY sablonunu

bulup seciyoruz. Sablon editoriin icine otomatik olarak yerlesiyor. (Saglk izni
onayi oldugu icin sablonun en altinda Okul Midiri ismi yer alacak)

4-) E-imzamizi da attiktan sonra sayfayi kapatiyoruz.(!)

5-) Desimal No, Detaylar ve varsa Ek (Taranmis Saglik Raporu Ekleniyor)
bolliminl dolduruyoruz.

6-)DYS DISI EVRAK GONDERIMI isaretliyoruz ve acilan pencereye gidecek yer
olarak kendi kurumumuzu ve adresimizi yaziyoruz.

7-)ONAY LISTESI DUZENLE bélimiini actiktan sonra éncelikle Miidiir Yrd. ve
Mudura ekleyip ekrani kapatiyoruz.

Onay Listesi

>Mudar Yrd.
>Okul Mudura

8-)EVRAKI KAYDET VE ONAYA SUN dedigimiz zaman izin onayimiz Okul
Midurine duslyor ve onaylandiktan sonra evragi ilk hazirlayan kullaniciya geri
donuyor.

9-)Gelen Onay Yazimizi icin EVRAKI GONDER dedikten sonra BIRIM GIDEN
EVRAK KAYIT KULLANICISI roliine gecerek sorgular bélimiinden ciktisini alip
dosyamiza koyuyoruz. Listeden ¢ikari tikladiktan sonra islem tamamlaniyor.



