OKULDA KULLANICILARI BiRIME TANIMLAMA VE
VERILEBILECEK ROLLER

A. KULLANICI iSLEMLERI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi BelgeNet'te kullanicilar birimlere tanimlanir. Sisteme
ilk gecgiste DYS den mevcut kullanicilar aktarilacak, daha sonraki siiregte MEBBIS’teki gorev
kaydina goére kullanici eklenmesi ve gikariimasi otomatik yapilacaktir. Bunun igin DYS de
oldugu gibi kullanici Gzerinde islemi tamamlanmamis herhangi bir is kalmamasi gerekiyor.

Kullanici birime tanimlandiktan sonra yapacagr ise goére Rol (Yetki) verilir.
BelgeNet'te kullanici ile ilgili islemler agagidaki resimde oldugu gibi Ust menide “KULLANICI
ISLEMLERI-KULLANICI YONETIMI” ekranindan yapilr.

Kullanici igslemlerini “Birim BelgeNet Sorumlusu(EBYS Yonetici) roline(Yetkisine)
sahip personel yapabilir.
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B. KULLANICI YONETiMi EKRANININ KULLANIMI

Kullanici Yonetimi ekranina girildiginde, kullanici bilgilerini getirmek i¢in arama ekrani gelir.
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Kullanicinin hizli ve kolay bir sekilde kullanici TC, Adi veya Soyadi ile arama yapilarak kullanici
bilgisi getirilir. Kullanici ile ilgili islem yapabilmek icin, kullanici bilgilerinde “Kalem” simgesine
tiklanir.
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Gelen ekranda iki bolimde Ustte kullanicin “Goérevli oldugu Birimler” ve altta da kullaniciya
verilen “Rol Listesi” goérunadr. Kullaniciyi yeni bir birime eklemek ve yeni bir rol vermek icin
yesil renkli + simgesine tiklanir. Mevcut birimde ve verilmis rolde dizenleme yapmak igin
“Kalem” simgesine tiklanir. Birimde ve rolde yapilan islemlerin gecerli olmasi igin en son en

alttaki “Kaydet” butonuna basiimalidir.
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C. KULLANICININ BiRIMDEKiI TANIMLAMALARI

Kullaniciya birden fazla birim eklemek (Ayni binada birden fazla okulda goérevli olan, il/ilge Mem
de birden fazla birimde goérev yapanlar) veya mevcut biriminde dizenleme yapmak igin
asagidaki ekranda oldugu gibi “Bag Tipi” ve “Gizlilik Derecesi” belirlenir. Bag Tipi okul
Mudurd igin “Amir”, muduir bagyardimcisi ve mudir yardimcisi i¢in “Amir yardimcisi”,
o6gretmen ve diger personel igin “Personel” olmalidir. Bir birimde bag tipi “Amir” sadece bir
kiside olur o da okul mudurtdur. Birden fazla “Amir” segilemez.

Gizlilik Derecesi okul muduri igin “Gok Gizli” diger tum Mudur basyardimcisi, madur
yardimcisi, dgretmen ve diger personel igin “Hizmete Ozel” dir. Okul miidiirii gizli yazilari
hangi personelin gérmesini isterse onun Gizlilik Derecesini “Cok Gizli” yapabilir.
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D.KULLANICIYA ROL (YETKi) TANIMLAMA

Kullaniciya rol yetkisi verebilmek icin Rol Listesinde yesil + ya tiklanir. Asagidaki ekranda
oldugu gibi listeden gelen rollerden uygun olan segilir Kaydet yapilir.
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E. ROL LISTESi VE HANGI ROL NE iSE YARAR

1- STANDART KULLANICI(Evrak Olusturma islemleri): Ogretmenler harig tim yénetici ve
personelde bu rol tanimli olmall.

2- BiRIM BELGENET SORUMLUSU(EBYS Yénetici): DYS deki DYS Yéneticisi roliiniin
karsihgidir. Kullanici iglemlerini yapmaya yetkilidir.

3- BiRIM GELEN EVRAKCI (Yetkili Personel): Birime EBYS iizerinden gelen yaziyi gérme ve
havale etmeye yetkili olan personel.

4- AMIR (Son imzaci): Giden bir evrakta yaziyi en son imzalayacak olan yéneticidir. Okul
muadart izinli oldugunda vekalet verdigi mudur yardimcisina da bu rol verilebilir.

5- GELEN EVRAK KAYDETME YETKISI (Fiziksel Birim Gelen): Dilekge gibi birime disardan
Islak imzali gelen evrakin tarayicidan taranip EBYS sistemine kaydedilmesi yetkisi. DYS deki
“Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi” rolinun kargiligidir.

6- EVRAK POSTALAMA YETKISI (Fiziksel Birim Giden): Birimden islak imzali olarak
gOnderilecek evrakin postalama isini yapacak yetki. DYS deki “Birim Giden Evrak Kayit
Kullanicisi” rolt kargiligidir.

7- GIDEN EVRAK KAYDETME YETKISI (Gizli Evrak): Gizli evrak hazirlama yetkisi. Burada
gizli evrak icin sadece tarih ve sayi alinir. Evrak igerigi ayri hazirlanip buradan elde edilecek
tarih sayi yazilarak Gizli Posta olarak postaya verilir.

8- HAVALE VE TEBLIG YETKISI (Amirin Digindaki Personel): Amirin disinda evraki havale ve
teblig etme yetkisi.
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