
 

Birim Gelen Evrak 

Kullanıcısı rolüne çift 

tıklanarak geçiş yapılır. 



 

 

 

 

Eğer taranmış bir dilekçe var ise 

Bu Menüden; 

Gelen Evrak Kayıt 

Seçeneğine tıklanır. 

Yeni bir tarama yapılacaksa 

Doküman Tarama seçeneği 

seçilir. 



 

 

 

 

Sol taraftaki bölümden 

Doküman Seç seçeneğine 

tıklanır. 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Taranmış Dilekçeyi 

seçmek için bir pencere 

açılır. 



 

 

 

1 
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Dilekçe seçilir (PDF, JPG, TİFF 

vs olabilir) 



 

 

 

 

 

 

Dilekçemiz 

ekrana gelir 



 

Dilekçede; 

Tarih 

T.C. Kimlik No 

Adres 

Telefon No 

E-Posta Adresi 

Bulunmak zorundadır. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Ek Listesi-Dağıtım Listesi sekmesinden Birim Ekle seçeneğe tıklanır. 
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Açılan pencereden 

okul ismi seçilerek 

Ekle butonuna 

tıklanır 
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Okul(Birim) eklendiğinde 

aşağıdaki gibi eklenmiş hali 

görüntülenir. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim/Okul eklemesi yapıldıktan sonra Evrak Bilgileri kısmından; 

Geldiği Yer/Kişi, 

Evrak Tarihi, 

Konusu, 

alanları doldurulur. 



 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak Bilgileri(2) kısmından ilgili kısımların doldurulması yeterlidir. 



 

 

 

 

 

 

 

En önemli kısım olan Dilekçe Bilgileri(3) kısmından personele ait 

T.C. Kimlik No, 

Telefon No, 

Email 

bilgileri doldurulur. Bu bilgiler eksik olması halinde işlem başarısız olacaktır. 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

Gerekli bilgiler aşağıdaki gibi doldurulur ve Kaydet düğmesine tıklanır. 
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Kaydetme işleminden sonra Doküman Yönetim Sistemi’ne kaydedilen Dilekçenin, 

Aşağıda resimde görüldüğü gibi Sayı ve Tarihi gelir. Bu sayı ve tarih MEBBİS 

modülüne girilmek üzere bir not kâğıdına not alınarak saklanmalı. 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Sayı ve Tarihi alındıktan sonra okul idaresi tarafından MEBBİS yönetici girişi ile 

giriş yapılarak aşağıda resmide görünen Kişisel Şifre İşlemleri menüsünden 

öğretmenin Kadro durumuna göre ilgili menü tıklanır. 



 

 



 

 

 

 

Şifresi değiştirme/verme işlemi yapılacak öğretmen ismi seçildikten sonra          

DYS Tarih ve DYS Sayı alanlarına not alınan sayı ve tarih değerleri yazılır ve daha 

sonra DYS Sisteminden Cep Telefonunu Getir düğmesine tıklanır. 



 

 

 

 

 

Öğretmene ait Cep Telefonu ve e-Posta bilgisi DYS den getirildikten sonra Şifre ve 

Şifre Onayı kısmına öğretmen için geçici bir şifre yazılır ve ilk açılışta şifreyi 

değiştirmesi gerektiği ve kimseye bilgi vermemesi konusunda uyarılır. 

  



 

 

 

 

 

Şifre yazma işlemi bittikten sonra yukarıda bulunan Kaydet düğmesine tıklanır. 

Ve Şifre tanımla işlemi başarılı bir şekilde tamamlanır. 

 


