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1. SISTEME GIRIS

AR

evrak islem sistemi

Availar ilce Milli Egitim Miiduirlugi

TCkimlik no

sifre

e
— P
Eap

evis, evis_forms, evis.iletisim PHP programiama dili kullamlarak
gelistirilmistir . Mysgl Veritabam sunwoularim kullanmaktadir.
Pardus Lime: Sunucularda vayinlanmaktadir .

(ekran 1)

1.1. Kurumsal girislerde kurum kodu, kisisel girislerde T.C. kimlik numarasi girilir.

1.2. Kurumsal girislerde ilge Milli Egitim Miidirliigi tarafindan kuruma verilen sifre, kisisel
girislerde kurum yoneticisi tarafindan olusturulan sifre girilir.

1.3.

“Giris” butonuna tiklanarak sisteme giris yapilr.

Sisteme ilk olarak kurumsal giris yapilir. Kurumda sistemi kullanacak olan idareci ve memurlar sisteme

eklenir.

. Ana sayfa

. Yeni evrak

. Gelen Evraklar

. Giden Evraklar

. Kullamailan diizenle
. Sifre Degistir

. Cikag

o

KURUM YETKILI KULLANICISI

KURUM MUDORD

KURUM KULLANICISI

KURUM KULLANICISI

PPRPP

KURUM |lkiigretim Okulu

KURUM ilkiigretim Okulu

KURUM ilkiigretim Okulu

KURUM |lkiigretim Okulu

evis Okul
Yaneticisi

Okl Miidiri 0

Mudur
Yardimeois

Memur 0

(ekran 2)

1.4. & tiklanarak yeni kullanici ekleme ekranina (bknz.ekran 3) gegilir.
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& ar
TCKimlik No &

Adi

Sovad

Garev Yer ilkigretim Okulu
Urwvam Seginiz =]

01.00 - Ozel Kalem -
29.00 - Yatinmlar Balimd
29.01 - llk Yatinm Balimi
29.02 - Orta Yatinm Balima
29.03 - Bagis Yatinmlar ve Arsalar
29.04 - Emlak Balomi
29.05 - Deprem igleri Bélimi
Gérev Balimi 13.00 - Egitim Araclan ve Donatim
02.00 - Atama Baluma
02.01 - Yanetici ve Personel Atama Béluma
02.02 - [Ikdgretim Atama Balimi
02.03 - Ortadgretim Atama Balimu
04.00 - Okul Oncesi Atama(Kararname ve Norm Islemleri)
05.01 - Mesleki Teknik Egitim ve Atama Balimi(Kararname ve Morm iglemleri)
05.02 - Kiz Mesleki Teknik ve Egitim ve Atama Balimi(Kararmame ve MNorm iglemleri) -

m

Bitiin Bélimler

ID

Sifresi

Kurum Yetkisi M

Evraklann Timiini Garir ]

Kisi fzinli [l ——Secim yapiniz E
(ekran 3)

1.4.1. Eklenecek kullanicinin T.C. kimlik no’su girilir.

1.4.2. Gorev yeri kurum adi olarak otomatik olarak gelecektir.

1.4.3. Eklenecek kisinin unvani segilir. Her bir kisi icin 1 unvan segilir.

1.4.4. Eklenen kullanicin hangi béltimlerle ilgili evraklarda yetkili olacagi secilir. (Birden fazla
bolim segmek icin klavyeden “CTRL” tusu basili tutulur.)

1.4.5. Eger kullanici butiin bélimler igin yetkili kilinacaksa (6rnegin okul middri) bu
secenek isaretlenir.

1.4.6. Kullaniciya sisteme giris icin ilk sifre verilir. Bu sifre kullanici tarafindan degistirilebilir.

1.4.7. Kurum yetkisi onaylanan kullanici sisteme kullanici ekleyip ¢ikarabilir.

1.4.8. “Evraklarin Tumini Gorar” segcenegi evrak kayit gorevlisi ile ilgili bir secenektir.
Kullaniciya tanimlanana boéliimler ne olursa olsun gelen ve giden tiim evraklari gorr.
Ancak kendisine tanimli boélimler disindaki evraklar {izerinde hicbir islem yapamaz.

1.4.9. Kullaniciizinli veya raporlu oldugunda yerine bakacak kisi belirlenir. “Kisi izinli”
secenegi isaretlendiginde yerine segilen kisi kullaniciya verilmis olan tim yetkileri
kullanir. izinli olan kullanici sisteme giris yapamaz.(***VEKALET MODU)

1.4.10. “Kaydet” butonuna tiklanarak degisiklikler kaydedilir.
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2. KULLANICI EKRANI

eMis

evrak islem sistemi

% Duyurular

. EVIS Evrak islem Sistemine hosgeldiniz.

Hosgeldiniz| KULLANICI ISMI-T.C NO'SU |
AVCILAR -| KURUM ADI |

Cabsma Yib 2011 |Z|

Ana sayfa

Yeni evrak

Gelen Evraklar

Saymin KULLANICI ISMi

Giden Evraklar

Raporlar

Sifre Degistir

Cikag

MENULER

(ekran 4)
ANASAYFA: Kullanicinin adi ile birlikte diger uygulamalara gecis yapmasini saglayan karsilama sayfasidir.
YENI EVRAK: Yeni bir evrak olusturmayi saglayan uygulamalarin bulundugu sayfayi acar.
GELEN EVRAKLAR: Kuruma gelen evraklar gorintiilemek icin kullanihr.
GIDEN EVRAKLAR: Kurumun géndermis oldugu evraklari goriuntiilemek icin kullanilir.
RAPORLAR: Gelen veya giden evraklarin listesini ve giktisini almak igin kullanilir.
SIFRE DEGISTIR: Kullanici sifresini degistirmek icin kullanilir.

CIKIS: Sistemden giivenli bir sekilde ¢ikmak igin kullanilir.
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*** VEKALET MODU:

Kurumda izinli olan bir yetkilinin imza ve islem yetkileri bagka bir kullaniciya vekaleten devredilebilir.

(bknz.ekran 3 - 1.4.9) Vekalet i¢in segilen kullanici kendi sifresi ile sisteme giris yapar.

‘:@) Hatirlatmalar

Sayin KULLANICI ADI (KURUM KODU)

. EVIS Evrak islem Sistemi'ne hosgeldiniz.

Aszamda bulunan meniiden kullamo ismi secerek izinde olan kullamaolarin yetkilerini kullanabilirsiniz.

[+]

(ekran 5)

Vekalet ettigi kisinin yerine islem yapmak igin listeden kullanici se¢imi yapilir. Bu se¢im yapilmadan

vekaleten islem yapilamaz. (bknz.ekran 6)

‘:@) Hatirlatmalar

Sayin KULLANICI ADI (KURUM KODU)

. EViS Evrak Islem Sistemi'ne hosgeldiniz.

Aszamnda bulunan meniiden kullamo ismi segerek izinde olan kullamolarin yetkilerini kullanabilirsiniz.

(-]
S

VEKALET EDILEN |

(Ekran 6)

Kendi adi ve kendi yetkileriyle islem yapmak icin tekrar normal kullanici moduna déns yapilir.

(bknz. ekran 7)

‘ﬁ) Hatirlatmalar

Sayin VEKALET EDILEN

. EViS Evrak islem Sistemi'ne hosgeldiniz.

( Vekalet Modu )Sistemi KULLANICI ADI Olarak Kullanmaya Devam Et

(ekran 7)
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3. YENI BiR EVRAK OLUSTURMAK:

Yaa icerigi -» imzalar -= Dagitim -= evis. Formlar -= Kaydet
Desimal 1. Saklama Dosyasi
B&liim 2. | —Bolim Segq—— [=]
Cevap istegi 3 O
Dosya Say1 Almayacak 4. [
Konu a.
= | B I U 4 | E = = = stiller * Paragraf * Yaz tipi - Yamboyutu ~*
ﬁﬁﬁ@i@|§ﬂ";|£-§§-| iz“l | ‘Lg‘fl@mm|gﬁ.¢) i|évgv
H | | | | |l—CcE|x x| Q@ H= g |mn |3
L4 =NE: I
6.
Yol p Waords 0 ¢
(ekran 8)

Ana sayfadaki YENi EVRAK mendisiine tiklanir ve yukaridaki ekrana ulasilir. Yeni evrak olusturma islemi

sirasiyla;
*Yazi icerigi
*Imzalar

*Dagitim

*(varsa) evis.Formlar

*Kaydet

adimlari uygulanarak yapilir.

3.1. Yazi icerigi ekrani :

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.
3.1.6.

Desimal: Bu alana evragin konusuna gore gidecegi bélimin desimal no’su segilen
bolime gore sistem tarafindan otomatik olarak girilir. Kullanici bu alana bilgi giremez.

Saklama Dosyasi: Evragin arsivlenecegi klasor ad girilir.

Béliim: Buradaki acilir liste kullanilarak sisteme girilmis olan bélimlerden evraginizi
gondereceginiz bolim segcilir. (bknz.ekran 9)

Cevap /steg"i: Eger gonderdiginiz evraga cevap isteyecekseniz isaretleyip en son
cevaplama tarihini belirlemelisiniz. (bknz.ekran 10) (Tarih belirlemezseniz sistem
otomatik olarak evragin olusturuldugu giini en son tarih olarak belirler.)

Dosya Sayi Almayacak: Kurumunuzdan géndereceginiz kayda girmesi gerekmeyen
etkinlik duyurusu, davet, bilgilendirme vb. evraklar igin kullanilr.

Konu: Yazilan evragin konusu yazilir.

/gerik: Evragin yazili icerigi buraya yazilr.
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Yaz igerigi -» imzalar - Daghtim -= evis. Formlar -» Kaydet ‘
Desimal Saklama Dosyasi
Bolim . —Bélam Seg—— (=]
. -
Cevap btegi 07.00 - Ozel Kalem I
Dosya Say1 Almayacak 28.00 - Yatinmlar Balama
29.07 - llk Yatinm Balama E
Konu 29.02 - Orta Yatinm Baluma
29.03 - Bagig Yatinmlar ve Arsalar
A | B I U #¢ 2904-EmlakBslima
. a3 20 .05 - Deprem Isleri Baloma )
x 2@ E@ | ] 13.00 - Egitim Araglan ve Donatim L' 2 T
C‘f | | H | 02.00 - Atama Bélamu
E 02.01 - Yénetici ve Personel Atama Balimi
1 + | 4 | 02.02 - ilkégretim Atama Balimii
02.03 - Ortadgretim Atama Baluma _
04.00 - Okul Oncesi Atama(Kararname ve Norm Islemleri) _
05.01 - Mesleki Teknik Egitim ve Atama Béluma(Kararname ve Norm I$Iemlc_3ri}
05.02 - I_'(|2_Mesleki Teknik ve Egitim ve Atama Bélimi(Kararname ve Norm Iglemlen)
31.00 - IL3IS Norm Kadro Bolima
30- [LS[S Balimi
31.02 - ILSIS Norm Kadro
30.00 - Ozlik B&lami g
Yol p Words 0 2
(ekran 9
Yaz igerigi -» imzalar -» Dagtim -= evis. Formlar -= Kaydet ‘
Desimal Saklama Dosyasl
Biliim —Bslum Seg— [~]
.
Cevap Istegi
3. 13[x] Nisan [=] 2011[+]
Dosya Say1 Almayacak 4.
Konu
H a | B 7 U ¢ | = * Paragraf - Yaz tipi - Yamboyutu v
X BE®(BY[E-EFFEG) 0 LB SOm O R|AZ-
® | | % 3a 2 [T o ¥ | —Q@E|x x| Q@H=|g|mw |3
Wy ERE
Yol p Words: 0 2

(ekran 10)
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3.2. Imzalar Ekrani

Hosgeldiniz

AVCILAR “ilkigretim Okulu

—_A_ @ absma Yab | 2011
eMis =

evrak islem sistemi

. Ana sayfa
. Yeni evrak
. Gelen Evraklar
. Giden Evraklar
. Raporlar

. Sifre Degistir

. Cikas

Kaydet ‘
Dosya: | Dosya Se¢ | Dosya secilmedi

Yikle
4.

Paraf 1 :

Paraf 2 ._

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.

(ekran 11)

Paraf 1 evragi olusturan kullanicinindir.

Evragi paraflayacak baska bir list yOnetici veya yetkili varsa segilir.

Evrak kurumdan kimin imzasi ile ¢ikacaksa o kullanici segilir.

Yazdiginiz evraga dosya eklemek icin “dosya se¢” butonu kullanilir. Dosya
bilgisayardaki konumu segilir ve “ylikle” butonuna tiklanir. Evraga herhangi bir dosya
(belge, tablo, resim, video, ses, program vs.) eklenebilir.

3.3. DAGITIM EKRANI:

Yaz igerigi -»

Imzalar -» Dagitim -= evis. Formlar -=

Kaydet |

Okul

(ige Seginiz <]

lice Seciniz

Dagitim Kodu

'Ilc;e Se:gniz B ilceyi hizll ekle

Temizle

==

=

==

(ekran 12)

3.3.1. Evragi gondereceginiz kurumun bulundugu ilgeyi seginiz.



Evis Kullanim Klavuzu

2011

Yaa icerigi -» Dagitim -= evis. Formlar -=

Imzalar -» I

Kaydet |

Okul
Avoilar—0 [

Haydar Akin Teknik ve Endistri Meslek Lisesi - Temizle
IHKIB Avcilar Kiz Teknik ve Meslek Lisesi
ilge Milli Egitim Mdiriigi

ilge Milli Egitim MOdirlogi

m

Inénii llkddretim Okulu = ==
istanbul Bilyiiksehir - Seyit Onbasg! lIkigretim Okulu

istanbul Biiyiiksehir Sehit Serife Baci Kiz Teknik ve Mes
Maresal Fevzi Cakmak llkidretim Okulu

Mehmet Baydar Lisesi

Mehmet Emin Horoz Teknik ve Enddstri Meslek Lisesi
Mehmetcik ilkddretim Okulu -

e
Dagitim Kodu

ilge Seciniz[+]  ilgeyi hizll ekle

==

(ekran 13)

3.3.2. Agllan listeden evragi géndereceginiz kurum veya kurumlari isimleri Gzerinde cift
tiklayarak seciniz. Secilen Kurumlar sag taraftaki bolimde gorintiilenecektir.
3.3.3. Yanlislikla eklenen kurumlari eklenenler bélimiinden ayni yontemle ¢ikarabilirsiniz.

Ayrica “Temizle” butonu tiklayarak listeyi tamamen silebilirsiniz.

Yam igerigi -» Imzalar -= Dagitim -= evis. Formlar -= Kaydet ‘
Obcul
iige Seciniz [ |
i Temizle
(Grupilkégretim Okulu - 1
== (Grup)anaockulu (Okul Oncesi Egit. Gen. Miid.) - 2
=
Dagitam Kodu
Avoilar—0 [=] © ilgeyi hizi ekle
(Grup)ilkgretim Okulu - 1 ~
(Grup)Anaokulu (Okul Oncesi Egit. Gen. Miid.) - 2 N
(Grup)Odretmen Evi- 3 =
(Grup)Odretilebilir Zihinsel Engelliler(Editim Uygulama =
(Grup)Lise-5 B
(Grup)Halk Egitim Merkezi - 6
(Grup)Rehberlik ve Aragtirma Merkezi - 7
(Grup)Ticaret Meslek Lisesi- 8
(Grup)Endustri Meslek Lisesi-9
(Grup)Anadolu Meslek Lisesi (ETOGM) - 10 -
(ekran 14)

3.3.4. Evragi belli bir grup kurumun hepsine génderecekseniz grup listesinden grup
ekleyebilirsiniz. (bknz. ekran 14)
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3.4. Evis Form Olusturma:

Yaz igerigi - imzalar -= Dagtim -= I eviz. Formlar -= Kaydet

Yamz igin evis.Form olustur 1,

(ekran 15)
3.4.1. Evragi gonderdiginiz kurumlarin doldurmasini istediginiz bir form sablonu olusturmak
icin kullanilir. Onay kutusu isaretlenir ve form olusturma ekranina gegilir. Evis formlari
Excel tabanli olarak sistem tarafindan sizin belirleyeceginiz basliklara gére otomatik
olusturulur. Gonderdiginiz kurumlar bu forma sadece bilgi girisi yapip geri yollayabilir.
Formun bagliklarini veya yapisini degistiremezler.

Yaz igerigi -» imzalar -» Dagitim -» evis, Formlar -» Kaydet

Yaz igin evis.Form olustur

Alan ismi Ornek Alan

Not:ismini birakb@imz alanlar formda gériilmeye cektr

(ekran 16)
3.4.2.1. Olusturacaginiz forma bir isim veriniz ve bu ismi buraya yaziniz.

3.4.2.2. Olusturacaginiz formun alan basliklarini olusturmak igin “Alan Ekle” butonunu
kullanarak alanlar ekleyiniz.(bknz.ekran 17)

3.4.2.3. Olusturdugunuz form sablonunun size geri donisliniin en son tarihini belirleyiniz.
Tarih belirlemezseniz sistem otomatik olarak olusturma tarihini son tarih olarak belirler.

Yaz igeridi -» | Imzalar -»

Dagitim -=

evis. Formlar = Kaydet ‘

Yaz igin evis.Form olustur

adrenci listesi

Alan ismi Ornek Alan
adi
soyadi

sinifi

Mot:ismini biraktgimz alanlar formda giriilmeyecektr

(ekran 17)

3.4.2.4. Olusturdugunuz alanlarin isimlerini yaziniz.

***ONEMLI NOT: Alan ekleme islemlerini alanlara isim vermeden énce yapiniz. Ne kadar alan
eklediginizin bir 6nemi yoktur. ihtiyacinizdan fazla alan ekleyebilirsiniz. Sistem bos birakilan alanlari
otomatik olarak silecektir. Ancak alan isimlerini yazdiktan sonra yeni bir alan eklediginizde diger alanlarin
isimleri de otomatik olarak silineceginden fazla alan eklemeniz tavsiye edilir.
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3.5. Kaydet Ekrani:

Yaz igerigi =

evis. Formlar -= I Kaydet I

imzalar -=

Dagitim -=

f;lem aciklamalanm giriniz

Kaydet

(ekran 18)
3.5.1. Evraginizla ilgili bilgilendirici agciklama yazdiktan sonra “Kaydet” butonuna tiklayarak

evragl kaydediniz.
***Kaydedilen evraklar kurumdan ¢ikmis olmaz. Paraf ve imza igin sistem tarafindan
ilgili kullanicilara sirasiyla gonderilir.

4. PARAF VE IMZA ISLEMLERI

‘0} Duyurular

KULLANICI ADI - (KURUM KODU)

. EVi5 Evrak islem Sistemnine hosgeldiniz.

E z imza bekleyen

Pr.  Desimal Baliim Tarih imza Konu
Q 01.00 Ozel Kalem 2011-04-14 09:28:57 KULLANICI ADI aa
1.
(ekran 19)

4.1. Evrak olusturulup kaydedildikten sonra imza gerekli paraf ve imzalar icin bekletilir. Evrag
olusturan kullanicinin ana sayfasinda imza ve paraf bekleyen evraklar gosterilir.

10
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Desimal 01.00 Tarih :
1ktign baliim Ozel Kalem N
ktigh balii Ozel Kal Sa

Konu aa

A A

4

Evrak Agiklamasi

{ ‘

Paraf1

:
e

Paraf2 2. LAl

\e

2.b

imza 3.

Ekler

evis.Form Yok

(ekran 20)

4.2.a. Evraga paraf ve imza atacak kullanicilarin imza sirasina goére ana sayfalarinda evrak goriniir. Paraf
atacak kullanici sifresini girerek onay butonuna tiklar.

4.2.b. Eger evragl onaylamayip dizeltilmesi icin geri gondermek isterse sifresini girerek iptal butonuna
tiklar. iptal isleminde iptal nedeni yazilmalidir. iptal nedeni yazilmayan evrak iptal edilip geri

gonderilmez. Paraf-imza igin bekletilir.

Tiim onay islemlerinden gecen evrak kurumdan ¢ikmaya hazirdir. Evragi olusturan kullanicinin ana
sayfasinda “ GIDEN Kaydedilmeyi bekleyen “ bashgiyla gdziikiir. (bknz.ekran 21)

5. EVRAK KAYIT iSLEMLERI

GIDEN Kaydedilmeyi bekleyen

Pr. # Desimal Béiliim Tarih imza Konu
LE ¢ g 31.00 ILSIS Morm Kadro Baliimii 2011-04-15 14:00:48 vECY
(ekran 21)

11
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5.1. b Butonuna tiklanarak evragi kaydedip gonderme islemlerine gegilir.(bknz.ekran 22)

- Kayit No | | 1.
,.,“ ; Cikas Tarihi 2011-04-14 Evradi Kaydet ve Dadrima Génder 2,
St
w— Evraga Kawit numaras verilmeyecekse bos biralamz.

Islem no #&6 Islem Siiriyor

Desimal 01.00 Tarih :
Ciktign biliim Ozel Kalem Sayi
Konu aa

A A

Evrak Agiklamasi

2

- Parafi
éﬁ?

o Paraf2
éc?

é¢?Imza.

(ekran 22)

5.2. Evraga cikis icin kayit numarasi verilir.

5.3. Evrak dosya sayisi almayacak bir evraksa kayit numarasi verilmez. .(bknz. ekran 10) Kayit
NO alaninda “EVRAK SAYI ALMAYAK” ibaresi ¢ikar. (bknz.ekran 23)

5.4. “Evragi kaydet ve dagitima génder” butonuna tiklanarak evrak génderilir.

3 Kayit Mo EVRAK SAY] ALMAYACAK
....“ _ | Gilag Tarihi 2011-04-14 Evrafi Kaydet ve Dagiima Génder
=y
“E—  bvraga Kayit numaras verilmeyecekse bos biralamz.

(ekran 23)

***ONEMLI: Evrak kurumdan giktiktan sonra sistem lzerinden herhangi bir diizeltme veya iptal islemi
yapilamaz. Sistem Genel Yoneticisi dahil hi¢bir kullanicida boyle bir yetki yoktur. Bu islemler igin
diizeltme ve iptal yazisi yazilarak evrak yeniden diizenlenmek durumundadir. Bu ylizden evrak kurumdan

cikmadan 6nce tiim kontrol ve diizeltmelerinizi yapiniz.
12
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6. EVRAK YAZDIRMA

6.1. Gonderilen bir evragin yazicidan ciktisini almak icin Mentiden Giden evraklar tiklanir.

6.2. Giden evrak sayfasindan yazdiriimak istenen evrak tiklanir. (bknz.ekran 24)

2 2

Hepsi  Gonderdigim Bolimden gikan

~-Kayit Durumu Seg |Z| - Evrak Kayit E —Kurum Seg |Z|
Evragin Konusu Evradin Sayisi Ara
Kayit Ginderildigi Kurum A
Konusu Saklama Dosyasi lslem Durumu
Tarihi Sayisi Kurum / Baliim
W 2011-04-14 01.00 / 279038 aa 0 ginderildi
Ozel Kalem
w 2011-04-13 13.00 / 987 279038 arag gereg istedi 1] ginderildi
Egitim Araglan ve Donatim
<< 12>
1 sayfa iginde 1 sayfadasimz
(ekran 24)

6.3. Acilan sayfada evrak icerigi ve evragi imzalayan kullanicilar gériintilenir. Yazici butonuna
tiklanarak ¢ikti alinir.  (bknz.ekran 25)

e o 1e Kayit
gonderildi . Y‘ .
siiae Bilgileri
Desimal 13.00 Tarih :2011-04-13
Egitim Aracl
Ciktig biliim S1Hm Araglan ve Say1 :987
Donatim
Konu arag gerec isted
’TJ'ns is a spam mail.
Evrak Aciklamasi
Paraf1
S
Ekler i
5.jpe
evis.Form
ad - soyad - simfi
Damtim Listesi Okundu Haberler Dagtimdan Cikanlan
DAGITIM

1. ill;E Milli E@itim Midirliigi
(ekran 25)
13
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T.C.
ISTANBUL VALILIGI
KURUM ADU jikggretim Okulu Midirdgi

Say1 : B.08.4.MEM.0.34.43.13.00-0-987 2011-04-13

Konu : arag gereg istegi

ilge Milli Egitim Miidiirliigiine
{ Egitim Araglan ve Donatim )

this is a spam mail.

MUDUR ADI
Okeul Midiir

Ekler:
35.7pg
1 adet Online evis.Form

DAGITIM

Imza anahtarlan

EVRAGI YAZAN PARAFLAYAN : 95b8c252f52dd1fe8d88741ed410 78161647035
VE IMZALAYAN KISILERIN
TRASTYLA AT AR : 594c845e77bedbal2cdI42e004629a1a3cco 1562

(ekran 26)

7. GELEN EVRAKLAR

Kurumda kayith tim gelen evraklarla ilgili islemleri yapmak icin “Gelen Evraklar” mensii
tiklanir. Gelen evraklar sayfasi acgilir.(bknz. ekran 27)

& & &

Hepsi Banagelen Biliime gelen lade Edilen
1 2 3

—Kayit Durumu Sec E - Evrak Kayit E ——Kurum Seg E
Evragin Konusu Evragin Sayis| Ara
4. 5.
Kayit Geldigi Yanlendirilen - ..
. i Konusu i Gorevlendirilenler eForm
Tarihi  Sayvisi  Kurum Boliim Baliim

< 23

0 seyfa icinde 1 sayfadasiz
(ekran 27)

7.1. Kuruma gelen evraklar cikis sayili veya kayitsiz gelmis olabilir. Listeden bu
segeneklerden biri segilir. “Sayi Alan” segilirse kuruma sayi ile gelen “Kayit Dis1”
segilirse kuruma gikig sayisi olmadan gelen evraklar gériintilenir. Segilmezse
filtreleme yapilmaz ve tiim evraklar goriintilenir.(bknz.ekran 28)

14
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& I &

Hepsi  Bana gelen Bdllime gelen iade Edilen

\Kayt Duumu Se¢ ~| -EwakkKayt (=]

Kayit Geldigi
Tarihi  Sayis1  Kurum Baliim

Konusu

=& =2

0 sayfa icinde 1 sayfadasimz
(ekran 28)

7.2. Kuruma gelen evraklari geldigi bélime (desimal sistem) gore filtreler.
(bknz.ekran29)

&m&

Hepsi  Bana gelen Béliime gelen iade Edilen

Evragin Konusu

07.01 - Ozel Egitim Hizmetleri Balumii

07.02 - Rehberlik ve Danisma Hizmetleri Bélima
08.00 - Ozel Ogretim Kurumlan Balimii

08.01 - Ozel Okullar

08.03 - Ozel Kurslar Rehabilitasyon

1.00 - Bilgisayar ve Sinav Hizmetleri

03.00 - Egitim Ogretim ve Ogrenci Isleri

09.00 - Kaltdr Balimo

18.00 - Ogretmene Hizmet ve Sosyal igler

.00 - Burslar ve Yurtlar

12.00 - Saghk Balimi

10.00 - Okul Ici Beden Egitimi Spor ve Izcilik Balimii
10.01 - Okul Ici Beden Egitimi Spor Balimii

10.02 - izcilik Balimi

04.00 - Okul Oncesi Egitim(Yazigmalar)

06.00 - Yaygin Egitim Bélimd

14.00 - Sivil Savunma

Evrak Kayit -

(ekran 29)
7.3. Kuruma gelen evraklari geldigi kuruma gore filtreler.

Kayit Geldigi
Tarihi  Sayisi  Kurum Boliim

Konusu

m

& 2 8

Hepsi  Bana gelen Biliime gelen lade Edilen

——Kurum Sec EE
Kurum Sec

Ali Karay llkogretim Okulu

Alsancak Ilkadretim Okulu

Ambarli ilkdgretim Okulu

AMBARL! SELAHATTIN VE MUZEYYEN KAGAKER ANAOKULU

Asim ve Nurhan Kocabiyik Ogretmen Evi

Evragin Konusu Evradin Sayis! Ara

Kayit Geldigi
Tarihi  Sayis1  Kurum Boliim

Konusu

Awcilar Abdulkadir Uztirk llkédretim Olkulu
Avcilar Egitim Uygu.Okulu ve is Egt.Mrk.
Awcilar Lisesi

Avcilar Mesleki Egitim Merkezi

Avcilar Rehberlik ve Aragtirma Merkezi
Avcilar Saide Zorlu Tic Mes Lisesi
Avcilar Teknik ve Endistri Meslek Lisesi
Awcilar Ticaret Meslek Lisesi

Borusan Oto. Zehra-Nurhan Kocabiyik ilkag.
Cihangir [Ikogretim Okulu
Cumhuriyet Ilkagretim Okulu
Denizkoskler lIkogretim Okulu
Firuzkoy [lkagretim Okulu

<2 x>

0 sayfa icinde 1 sayfadasimz

(ekran 30)

15
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7.4. Kuruma gelen evraklari konuya gore filtreler.
7.5. Kuruma gelen evragin evrak kayit giris sayisina gore filtreler.
“
!
& Z &
Hepsi Bana gelen Bgliime gelen iade Edilen

Sayi Alan E 21.00 - Bilgisayar ve Sinav Hizmetleri E Halk Egitim Merkezi |Z|

Ara

Kayit Geldigi

Tarihi  Sayis1  Kurum Baliim

Konusu I{Enlcadizilen Girevlendirilenler eForm

Béliim
<< 3>

0 sayfa icinde 1 sayfadasimz

(ekran 31)

Birden fazla filtreleme ayni anda kullanilabilir. Evrak kayit sayisi dogru olarak girildiginde
filtrelemeye gerek yoktur.

Hepsi: Kuruma gelen tim evraklar igin,

Bana Gelen: Geregi, bilgi, veya koordinasyon icin kullaniciya sevk edilen evraklar icin,

Bolime Gelen: Kullaniciya kayith bolimler ile ilgili evraklar igin,

lade Edilen: Kuruma yanlislikla gelip iade edilmis olan evraklar icin kullanilir.

Kuruma yeni bir evrak geldiginde bolimleri icerisinde “evrak kayit” olan tim kullanicilarin
ana sayfasinda gortnur. (bknz.ekran 32)

- Doldurma giinti gelen evis.Form'lan

Kayit Geldigi Yanlendiril
Konusu Formun istendigi tarih ?r,l,en iren Garevlendirilenler eForm
Tarihi  Sayist  Kurum Baliim Baliim

% » GELEN Kaydedilmeyi bekleyen

L * 4

Pr.  Desimal Balim Tarh Konu
Orta Yah
G5 me 0T 2010418 11:28:25 of gfdefd gfde
Baliimii

(ekran 32)
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S

butonu tiklanarak yazinin igerigi ve tim ozellikleri gorintilenir. (bknz.ekran 33)

Kaydet ‘ Geri Ginder

{ J\ Evragn Kaydet

Kayit No

Giris Tarihi 2011-04-18
Evrad) Kaydet/Al

islem no #25
29.02 Tarih : 2011-04-18
llge Milli Egitim Midirligo Sayr : 545
Orta Yatnm Ba&liimi
o st s LT E—
Tarih :

Say1 @ fKaynt Dsindal

| dfgdf gdfed fadfadf

]

Evrak Agiklamas:

Ekler

Miidiir Yarchmeilign Eiémtn‘len Bilgi Formu
TC Kimlik Mo - Adh - Soyadi - Brangsi - Yas

2011-04-18

DAGITIM

(ekran 33)

7.6. “Geri gonder” kullanilarak kurumunuza (b6éliimintze) ait olmayan evragi iade nedeni
aciklamasi ekleyerek evrak kayita geri gonderebilirsiniz.

Kaydet Geri Gdnder

Tarih : 2011-04-18
Say1 : 545

islem no #25

Desimal 29.00 Girly bilgileri |

Ciktigr Kurum ilce Milli Ezitim Mudurluso L T
Ciktign bliim Orta Yatinm Bélimi Say : /Kayt Digndal
Konu df gfdefd efde

(ekran 34)
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7.7. Kaydedilen evragi yonlendirme islemleri:

Evrafh ytnlendir

ilgili Bélim 29.02 - Orta Yatinm Baolumi E Yénlendirmeyi bitir ve b&lime génder
Bilgi
Geredi
Koordi 5
SR udur Yardimeisi)
(VHET)
Bilgileri Kaydet
Desimal 29.02 il;e Milli Egitim Miidurligi
Ciktign Kurum llge Milli Egitim Midirlisi Tarih : 2011-04-18
Ciktign baliim Orta Yatinm Biliimii Say : 545
= o gidgfd gfde Girly bilgileri |
Gorevlendirilen BGlim OrtaYabrmBoloma Tarih : 20110413
-_ o
dfzdf gdfed fedisdf
4 L :
Evrak Agiklamas
Ekler

Miidiir Yardimeilign Ogretmen Bilgi Formu
TC Kimlik Mo - Adh - Soyad - Brang - as
2011-04-18

(ekran 35)
Numara verilerek kaydedilen evrak yonlendirme siirecine girmis olur. (bknz.ekran 35) Burada
Bilgi, Geregi, Koordinasyon islemlerini yapacak kisiler segcilir. istenirse metin alanlarina
acitklamalar ve bilgilendirme notlari eklenebilir. “Yoénlendirmeyi bitir ve bélime génder”

butonuna tiklandiginda evrak kayit isleminden ¢ikip ilgili kullanicilara gonderilmis olur.

7.8. Yonlendirme isleminden sonra evrakla ilgili kullanicilarin ana sayfalarinda
“Okunmamis Evraklar” basligi altinda gorintilenir. (bknz.ekran 36)

. Doldurma giinii gelen evis.Form'lan

_7.

Kayit Geldigi . - - -
V1 £ Konusu Fm:mun SR Yfr.l!endlnlen Gorevlendirilenler eForm
Tarihi Sayisi Kurum Boliim tarih Boliim
ilge Milli Egitim Miidiirliigii Orta Yatinm :
2011-04-18 3542 Orta Yatirnm Biiliimii df gfdefd gfdg 2011-04-18 BEliimii 'g( Var
! ! Okunmams Evraklar
Kayt Geldigi
Konusu Yianlendirilen Baliim Girevlendirilenler eForm
Tarihi Sayisn Kurum Boliim
. ilge Milli Egitim Miidiirliigii A '
. 2011-04-18 3542 Orta Yatirnm Biiliimii df gfdefd gfdg Orta Yatinm Baliimii gt Var

(ekran 36)
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0 ikonu tiklanarak evrak icerigi gériintiilenir.

\\‘\ & [ \/*'/5
1. 2. 3.

islem no #2 Cikas bilgileri
Desimal 13.00 ilkégretim Okulu
GCiktign Kurum Cihangir ilkégretim Okulu Tarih = 2011-04-13
Ciktign biliim Egitim Araglan ve Donatim Say : 987
Konu arag gereg isted Giris bilgileri
Garevlendirilen Baliim Egitim Araclan ve Donatim Tarih = 2011-04-13
Bilgi: ' Say : 322
Garevlendirilen Kisiler Geregi:
Koordinasyon:
ithis is a spam mail.
4 b
Evrak Agiklamas:
Ekler
5.jpe
evis.Forms Ekleri
Aciklama -
adh - soyadi - simfi 1. \\
Formu deldurmak igin son tarih 2011-04-13

Formu doldurma durumunuz Excel sablonunu indir ve formu doldur

(ekran 37)
7.8.1.1. Evraga eklenmis evisformlari indirmek igin form butonu tiklanir.

7.8.1.2. Agilan sayfadaki baglanti kullanilarak form sablonu indirilir.(bknz.ekran 37) Bu
ekranda ayrica formun en son donus tarihi de gorintilenir.

Sonuclarin sistemden abinacag tarih 2011-04-12

Evis Formlarina veri girisi yapmak igin asagidaki achmlarn takip ediniz.

1. Buraya tiklayarak bir $ABLON dosyasi abmz ve sablon dosyamim XLS formatinda bilgizayanimza kaydedip bilgileri giriniz.

. 2_Azagdaki formu kullanarak olusturdufunuz dosyay sisteme yilkleyip veri dogrulufunu onaylayimz.

Dosya Sec || Dosyay yiikle

evis_Forms, EVIS sistemi igin hazirlanan Form Modiliidiir. 2011{cmn)

(ekran 38)
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(ekran 39)
Evisforma gerekli bilgiler doldurulur. Kullanicilar evisforma sadece bilgi girisi yapabilirler. Form

Uzerinde baslik, bicimsel ayar vb. baska bir islem yapamazlar.Doldurulan form kaydedilip sablon
kapatilir.

7.7.1.4. “Dosya Se¢” kullanilarak doldurulan form segilir.”Ylkle” butonu tiklanarak
sisteme aktarilir.(bknz.ekran 38)

7.7.2. Evragin giktisini almak igin rapor goriintiilemek igin kullanilir.(bknz.ekran 36)

7.7.3. Ozellikle formsuz gelen evraklara hizli cevap vermek igin kullanilir. (bknz.ekran 36)

20



Evis Kullanim Klavuzu | 2011

8. GIDEN EVRAKLAR

8.1. Kurumda kayith tim gidenevraklarla ilgili islemleri yapmak icin “Giden Evraklar”
menusi tiklanir. Giden evraklar sayfasi acilir.(bknz. ekran 39)

#
Qf w

Hepsi  Gonderdigim Bdliimden gikan

i l —Kayit Durumu Seg E| - Evrak Kayit |Z| —HKurum Seg—- |Z|
Evradin Konusu Evradin Sayisi Ara
Kayit Gonderildigi Kurum .
Konusu Saklama Dosyas: Islem Durumu
Tarihi Sayisi Kurum / Boliim
2011-04-14 01.00 / 279038 aa ] ganderildi
Ozel Kalem
2011-04-13 13.00 / 987 279038 arag gereg isted 0 giinderildi
Egitim Araclan ve Donatim
L S
1 sayfa iginde 1 sayfadasimiz
(ekran 39)
Hepsi: Kurumdan giden tim evraklar igin,
Gonderdigim: Kullanicinin kendisinin yazdigi evraklar igin,
Bolimden Cikan: Kullaniciya kayith bolimler ile ilgili evraklar igin,

***Giden evraklar icerisinde arama yapmak icin filtreleme secenek ve islemleri “Gelen
evraklar” ile aynidir. (bknz. 7. Gelen Evraklar; 7.1.-7.2.-7.3.-7.4.-7.5.)

*** Giden evraklar ile ilgili raporlama yazdirma islemleri “Gelen evraklar” ile aynidir.
(bknz. 7. Gelen Evraklar; 7.7.2.)

8.2. Gelen cevaplar:

Evrak Bilgiler evis.Form Veriler

(ekran 40)

Gonderilen evraga hangi kurumlarin ne cevap verdigi buradan gorilebilir.

8.3. Gonderilen evrakta bilgi toplamak lizere bir evis.form olusturmus ise bu formun
takibi buradan yapilir. (bknz. ekran 41)
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Evrak Bilgileri | Gelen Cevaplar | evis.Form Verileri |

Formu indir

S S ilge Milli Egitim Madurliga ilge Milli Egitim Madurluga

(ekran 41)

Formu dolduran ve doldurmayan kurumlarin bilgisi burada gortntilenecektir. “Formu indir”
tiklanarak form acilir ve kaydedilir. Formu dolduran kurumlarin bilgileri sistem tarafindan
otomatik olarak birlestirilir.

9. EVRAK ISLEM ZAMANLARI TAKIBI

Evrak Bilgileri |
islem no #38
Desimal 11.00
Ciktign Kurum ilge Milli Egitim Midirliga
Ciktig baliim Muhasebe Bolimi
Konu dfhgfh gfhgfh gfhfgh gf
Gorevlendirilen Boliim Muhasebe Bolimii
Bilgi:
Girevlendirilen Kisiler Geregi:
Koordinasyon:
(ekran 42)

9.1. GELEN EVRAK iCiN iSLEM ZAMANI TAKIBI:
Gelen evrak acilir ve yukaridaki ekranda (bknz.ekran 42) saat ikonuna tiklanir. Bir
pop-up pencere agilacaktir(bknz ekran 43).

islem Zamam Kurum Islemi Yapan Islem aciklamast
2011-05-04 16:39:38 [111111 Evrag okudu
2011-05-04 16:39:16 [111111 Yénlendirme islemi bitirildi
2011-05-04 16:39:14 | 111111 O ooy boltmane B“-?;;ﬂ ok il GEREGI:
2011-05-04 16:39:09 (111111 2011-05-04 - 8322 alarak kaydedildi
2011-05-04 16:38:00 | 279038 MACI ATILGAN Evrak 2011-05-04 - 5211 aldh, kaydedildi ve dagitima ganderildi
2011-05-04 16:37:18 | 279038 RAIF TAYFUR imza onayla Islemi Yapilds
2011-05-04 16:36:22 | 279038 HAYATI KURSUN Parafi Onay yapilds
2011-05-04 15:38:37 | 279038 HAYATI KURSUN Evrak Kaydedildi
(ekran 43)

Bu ekranda asagidan yukariya dogru evrak (izerinde kimlerin hangi zamanlarda ne islem yaptigi
gorintilenmektedir.
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9.2. GIDEN EVRAK iCIN iSLEM ZAMAN TAKIBI:

Evrak Bilgileri | Gelen Cevaplar |

&V gonderildi Kayt Bilgileri
Desimal

il 13.00 Tarih :2011-04-15
Ciktig béliim Egitim Araclan ve Donatim Say =343
Konu digdg
g fdg dfgdfgdfg df
<
Evrak Agiklamas:

Yok

fige Milli Egitim Mdurliza flge Milli Egitim Midarliga

i KewmTéd
(ekran 44)

9.2.1. Giden Evraklar’dan islem zamani kontrolii yapilacak evrak agilir. (bknz. ekran 44)

9.2.2. “Okundu Haberleri” sekmesi tiklanir.

9.2.3.  “Okuyanlar” bashgi altindaki takvim simgesi tiklanir.

9.2.4. Evrak tizerinde kimlerin hangi zamanlarda ne islem yaptiginin gérintilendigi
ekrana ulasilir.(bknz. ekran 43)
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10. RAPORLAR

Evis Evrak Islem Sistemi’nde gelen ve giden evraklarin belirli bir tarih araligindaki dékiimlerini

alabilirsiniz. Bunun igin “raporlar” mendisu tiklanir. Rapor alma ekranina gegilir. (bknz.ekran 41)

4 |Gelen Evrak Fisi
Baslangig Tarihi Bitis Tarihi
1 [=] Nisan [=] 2011[=] 18[=] Nisan [=] 2011 [=]
n Giden Evrak Fisi
Baslangig Tarihi Bitis Tarihi
18[=] MNisan [=] 2011 [=] 18[x] Nisan [=] 2011 [=]
Raporu Dak
(ekran 42)

Rapor almak istedigimiz tarih araligi belirlenir. “Raporu Dok” tiklanarak evrak raporu

gorintilenir.(bknz. ekran 42)

13/04/2011 ILE 14/04/2011
ARAS| GIDEN EVRAK RAPORU

Gittigi Kapanan Evragin
ik st Konusu Ekleri pa 2 Baliim
No  |Tarihi Kurum Yili |Say= Kurumu
987 |2011-D4-13 1. lige Mili Egitim il arac gerec istedi 1 adst Eitim Araclar ve Donatim
(ekran 42)

Bu raporlar yazdirilarak evrak kayit defterlerine yapistirilabilir.

11. SiFRE DEGISTIRME

Kullanicilar sisteme giris sifrelerini “sifre degistir” menusiini kullanarak degistirebilirler.

(bknz.ekran 43)

Ana sayfa

Yeni evrak
Gelen Evraklar
Giden Evraklar
Raporlar

Sifre Degistir

Cikas

Sayin KULLANICI ADI bu formu kullanarak sifrenizi degistirebilirsiniz.

Olusturacagimz sifre imza giivenliginiz bakormindan kendiniz icin kolay fakat 3. sahislarin sizin Dogum
Tarihiniz, Cocugunuzun ismi gibi kolay S@renilebilecek dzelliklerinizden yola oikarak sifrenizi
calmasina izin vermeyecek nitelikte olmaldr.

Eski Sifre
Yeni §ifre

Yeni Sifre (Tekrar)

Sifremi Dedistir
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