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1. GENEL BIiLGI

Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii ve Genel Miidiirliige bagh
okul/kurumlarin kurumsal yapilarinin, yiirtittiikleri faaliyetlerin ve karsilastiklar1 sorunlarin
sistematik bir sekilde goriilmesi, raporlastirilmasi ve kurumlarin merkez teskilat ile baglarinin
giiclendirilmesi amactyla Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii izleme

Sistemi hazirlanmistir.

Sistem icerisinde Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigiine bagl daire
bagskanliklar1 ve okul/kurumlar hakkinda detayli takip sistemi olusturulmustur. Bu kapsamda
daire bagkanliklarinin ve okul/kurumlarin planladiklar1 ve yiiriittiikleri projeler ile var olan

caligmalara iliskin ayrintili izleme faaliyeti yiiriitiilmektedir.

Faaliyet takiplerinin yam sira Ozel Egitim ve Rehberlik Hizmetleri Genel Miidiirliigii
tarafindan yapilacak olan ihtiya¢ analizi, anket ve veri toplama caligmalarina iligkin tiim

islemler sistem iizerinden gergeklestirilmektedir.

2. iZLEME SISTEMIi

2.1. izleme Sistemine Giris

Izleme sistemine http://orgmizleme.meb.gov.tr/ adresinden ulasilmaktadir.
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http://orgmizleme.meb.gov.tr/

Giris sayfasinda yer alan “GIRIS” béliimiinden okul/kurumlar, kurum kodlar1 ve Genel

Miidiirliik tarafindan tanimlanan sifreleri ile giris yapabilmektedir.

— Kurum Kodu Yazilacak

— Tanimlanan Sifre Yazilacak

— Yan Kisimdaki Guivenlik Kodu Yazilacak

— Bilgiler Doldurulduktan Sonra
Giris Yap Butonu Aktif Olacaktir

2.2. Anasayfa

Izleme sistemine giris yapildiktan sonra “Anasayfa” agilmaktadir. Anasayfada sol
kisimda menii, sag tist kisimda aktif anketler ve degerli projeler alanlari, sag alt kisimda ise

yazilar yer almaktadir.

Sag tist kisimda yer alan aktif anketler ve degerli projeler boltimleri aktif olan anketlerin

ve secilmis projelerin duyuruldugu boliimlerdir.
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Sag alt kisimda yer alan yazilar boliimii sistem iizerinden gonderilen anket, duyuru ve
bilgilendirme yazilariin gosterildigi boliimdiir. Bu béliimden sistem {izerinden gonderilen
yazilar takip edilebilmektedir. Ayni1 yazilara meniide yer alan yazilar boliimiinden de

ulasilabilmektedir.
2.3. Yazilar

Bu béliimde Genel Miidiirliik tarafindan sistem iizerinden gonderilen yazilar ve sistem
giincellemelerine iligkin duyurular yer almaktadir. Meniideki “Yazilar” bolimiinde yer alan

“Gelen Yazilar” sayfasinda sistem iizerinden gonderilen tiim yazilar goriilebilmektedir.

Gelen yazilardan okumak istediginiz yaziya tikladigmizda yazinin tamamin

gorebilirsiniz.

Bilgilendirme ve duyurulardan haberdar olabilmek icin bu boliimiin diizenli olarak

kontrol edilmesi dnem tasimaktadir.
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2.4. Kurumlar

Bu boliimde okul/kurumlara iligkin bilgiler ve gorseller yer almaktadir. Mentideki
“Kurumlar” boliimiinde “Kurum Bilgileri Diizenle”, “Kurum Kadrosu Diizenle”, “Kurum
Ogrenci Bilgileri”, “Kurum Atdlye Bilgileri”, “Kurum Atdlye Géorselleri”, “Etkinlik Ekle”,

“Etkinlik Diizenle” ve “Kurum Goriintiile” sayfalar1 yer almaktadir.

2.4.1. Kurum Bilgileri Diizenle

Kurum Bilgileri Diizenle sayfasi 3 alandan olusmaktadir. ilk alan kurum kodu, kurum

ad1, kurumun adresi ve iletisim bilgilerinin yer aldig1 alandir.
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Kuruma ait kurum tipi, kurum kodu ve kurum adinin yer aldig1 alandaki bilgileri kontrol
ediniz. Hatal1 bilgi olmasi durumunda herhangi bir degisiklik yapmayiniz ve hatali bilgileri

sistem yOneticisine bildiriniz.

Adres bilgileri alaninda kademeli olarak 1il, ilge, bolge, mahalle, cadde/sokak, dis kap1

ve i¢ kap1 se¢imi yaparak kurum adresinizi olusturunuz.

Bu alanda yer alan son kisim iletisim bilgileri kismidir. Bu kisimda okul/kurumunuza
ait giincel iletisim bilgilerini yazmaniz gerekmektedir. Okul/kurum internet adresini yazarken
“.meb.k12.tr” kismindan 6nceki kismi yazmaniz gerekmektedir. Ornegin okul/kurum internet

adresi “http://igdirbilsem.meb.k12.tr” ise bos kisma yalnizca “igdirbilsem” yazilacaktir.

Kurum Bilgileri Diizenle sayfasindaki bir diger alan da diger bilgiler alanidir. Bu alanda
okul/kuruma ait fiziki yapi, donanim ve istatistiki bilgilere dair ifadeler yer almaktadir. Burada

yer alan ifadeleri okul/kurumunuza uygun sekilde eksiksiz olarak doldurmaniz gerekmektedir.

Ortak kullanimi olan okul/kurumlar ve bir binada birden fazla kademede egitim veren
okullar i¢cin bu bilgiler her bir okul/kurum i¢in ayr1 ayr1 doldurulacaktir. Bu durumda istenen

bilgilerde bilginin yanina “(ortak kullanim)” seklinde not diisiilecektir.
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Kurum Bilgileri Diizenle sayfasindaki bir diger alan da logo ve fotograflar alanidir. Bu
alana okul/kuruma ait istenilen fotograflar yiiklenmelidir. Varsa kurumunuza ait logoyu ve
belirtilen alanlarin farkli acilardan fotograflarini yiikleyiniz. Fotograf yiikleme alani i¢in boyut
sinirt 5 MB olarak belirlenmistir. Belirtilen alanlara fotograflar1 boyutlarini kiigiilterek

yiiklemek size kolaylik saglayacaktir.
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2.4.2. Kurum Kadrosu Diizenle

Kurum Kadrosu Diizenle sayfasinda her bir brans icin alan kadrolu, gérevlendirme ve
ders ticreti karsilig1 derse giren olacak sekilde 3 siitundan olugmaktadir. Burada branglara ve

uygun siituna personel isimleri yazilarak kurum kadrosu olusturulacaktir.

Ayni kutu igerisine birden fazla personel ismi yazilmasi1 durumunda isimlerin virgiille
ayrilmast gerekmektedir. Okul/kurumunuzdaki personele uygun bransin yer almamasi
durumunda sistem yoneticisi ile iletisime gecgerek gerekli giincellemelerin yapilmasini

saglayabilirsiniz.

2.4.3. Kurum Ogrenci Bilgileri

Kurum Ogrenci Bilgileri sayfasinda her bir smif diizeyinde dgrenci sayilari erkek, kiz
ve toplam Ogrenci sayisi olarak ifade edilmektedir. Bilim ve sanat merkezleri disindaki tim

okul/kurum 6grenci sayilari cinsiyete gore sinif bazli olarak bu alanlara girilecektir.
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Bilim ve sanat merkezlerinde Ogrenci sayilar1 cinsiyete gore program bazli olarak
girilecektir. Smf listesinin alt kisimda bilim ve sanat merkezlerine ait programlar yer

almaktadir.

Girmis oldugunuz 6grenci sayilar1 otomatik olarak toplanmakta ve en alt kisimda
belirtilmektedir. Burada yer alan toplam sayilar ile girmis oldugunuz 6grenci sayilarinin

dogrulugunu kontrol edebilirsiniz.
2.4.4. Kurum Atolye Bilgileri

Kurum Atdlye Bilgileri sayfasina okul/kuruma ait atdlye bilgileri girilecektir. Eklemek
istediginiz atdlye tiiriinlin yanindaki “Atdlye Ekle” butonuna tiklayiniz. Eklemek istediginiz
atolye sistemde bulunmuyorsa sistem yoneticisi ile iletisime gecerek gerekli giincellemelerin

yapilmasini saglayabilirsiniz.
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Atolye Ekle butonuna tikladigimizda atdlyeye ait bilgiler sorulmaktadir. Burada
atolyenin kag¢ yilinda ve kim tarafindan yapildigini se¢iniz. Okul/kurumdaki tiim atdlyeler i¢in

bu islemi ayr1 ayr1 yapiniz ve tamamladiktan sonra Kaydet butonuna tiklayiniz.

2.4.5. Kurum Atoélye Gorselleri

Kurum Atolye Gorselleri sayfasina okul/kurumda bulunan atdlye fotograflar
yliklenecektir. Bu sayfada Kurum Atolye Bilgileri sayfasindan eklenen atdlyelere uygun olarak
fotograflar istenilmektedir. Istenilen fotograflar1 uygun sekilde yiikleyiniz. Fotograf yiikleme
alani i¢in boyut sinir1 5 MB olarak belirlenmistir. Belirtilen alanlara fotograflar1 boyutlarini

kiigtilterek yiiklemek size kolaylik saglayacaktir.
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2.4.6. Etkinlik Ekle

Etkinlik Ekle sayfasinda okul/kurum tarafindan gerceklestirilmis ve okul/kurum internet
sitesinde duyurulmus etkinlikler girilecektir. Burada yer alan forma etkinlik adi, etkinlige dair
kisa aciklama, etkinligin duyuruldugu okul internet sitesi baglantisi ve etkinlik tarihi girilerek

etkinlik ekle butonuna tiklanacaktir.

2.4.7. EtKkinlik Diizenle

Etkinlik Diizenle sayfasinda etkinlik ekle sayfasindan eklenen etkinlikler yer
almaktadir. Burada yer alan listede etkinliklerin baglantis1 kontrol edilebilir, etkinlikler

diizenlenebilir veya silinebilir.

/L]

Baglanti Adresi Diizenle

2.4.8. Kurum Goriintiile

Kurum Goriintiile sayfas1 okul/kuruma ait tiim bilgilerin toplu olarak goriilebildigi

sayfadir. Kuruma ait fotograflar, projeler, patentler, kadro bilgileri, iletisim bilgileri ve
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istatistiki bilgiler bu sayfada toplu olarak yer almaktadir. Sisteme girmis oldugunuz tiim

bilgileri ve fotograflari bu sayfada toplu olarak gorebilirsiniz.

2.5. Projeler ve Patentler

Bu boliimde okul/kurumlara iligskin proje ve patent bilgileri yer almaktadir. Meniideki
“Projeler ve Patentler” boliimiinde “Proje-Patent Ekle”, “Proje Diizenle”, “Proje Hareket Ekle”,
“Proje Hareketleri”, “Patent Diizenle”, “Ogrenci Portfoyii”, “Ogretmen Portfdyii”, “Proje

Listesi (Kurum Bazl1)” ve “Patent Listesi (Kurum Bazli)’sayfalar1 yer almaktadir.
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2.5.1. Proje-Patent Ekle

Proje-Patent Ekle sayfasindan okul/kuruma ait proje ve patent bilgileri girilmektedir.

2.5.1.1. Proje Ekle

Proje eklemek icin “Tip” kismindan “Proje”yi se¢iniz. Ardindan “Proje Alani”
kismindan projenize uygun alani se¢iniz. Bu kisimda projenize uygun alan bulunmuyorsa

sistem yoOneticisi ile iletisime gegerek bu alanin giincellenmesini saglayabilirsiniz.

“Yarisma” kismindan projenin hangi calisma kapsaminda hazirlandigini se¢iniz. Bu
kisimda da projenize uygun c¢alisma kapsami bulunmuyorsa sistem yoneticisi ile iletigime
gecerek bu alanin gilincellenmesini saglayabilirsiniz. Proje adin1 ve proje hakkinda kisa bir

aciklamay1 yazarak ilk kismi tamamlayiniz.
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Projenizin baslangi¢ ve bitis tarihi ile biit¢eyi (net degilse tahmini biitceyi) ilgili yerlere

yaziniz.

“Danigsmanlar” kismina projeyi ylriiten danigsman 6gretmenlerin isimlerini yaziniz.
Birden fazla &gretmen olmasi durumunda isimleri virgiil kullanarak yazimz. “Ogrenciler”
kismina projede gorevli 6grencilerin isimlerini aralarinda virgiil kullanarak yaziniz. Bu alanlar
doldururken grup adi ya da genel bir ifade kullanmayiniz. Bu alanlarda 6grenci ve 6gretmen

isimlerini agik bir sekilde yaziniz.

“Gorsel” kismindan projeye ait varsa gorsel yiikleyiniz. “Proje Durumu” kismindan da

projenin son durumunu se¢iniz.

“Proje Plan1” kisminda proje adimlarini olusturunuz ve her bir adim i¢in adim ismini,
adimin planlanan baslangi¢ ve bitig tarihi ile adimin bitis durumunu ifade ediniz. Bu kisim proje

siirecinin takibi i¢in 6nem tagimaktadir.

2.5.1.2. Patent Ekle

Patent eklemek i¢in “Tip” kismindan “Patent”i se¢iniz. Ardindan “Ad1” ve “Patent No”
alanlarini doldurunuz. “Patent Durumu” kismindan patent durumunuza uygun ifadeyi se¢iniz.
“Aciklamas1” kismina patente ait kisa bir agiklama yaziniz. Ardindan patent i¢in gerekli olan

biitceyi “Biitce” kismima yazimmiz. “Danmigsmanlar” kismina patent siirecindeki danigsman
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Ogretmenlerin isimlerini yaziniz. Birden fazla 6gretmen olmasi durumunda isimleri virgiil
kullanarak yazimiz. “Ogrenciler” kismina patent siirecinde gorevli dgrencilerin isimlerini
aralarinda virgiil kullanarak yaziniz. Bu alanlar1 doldururken grup adi ya da genel bir ifade
kullanmayiniz. Bu alanlarda 6grenci ve 6gretmen isimlerini acik bir sekilde yaziniz. “Gorsel”

kismindan patente ait varsa gorsel yiikleyiniz.

2.5.2. Proje Diizenle

Proje Diizenle sayfasinda daha once Proje-Patent Ekle sayfasindan girmis oldugunuz

projeleri proje adina gore aratip bularak diizenleyebilirsiniz.
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Projeyi adina gore aratip sag kisimda yer alan listeden istediginiz projeye tikladiginizda
proje diizenleme sayfasi karsiniza g¢ikacaktir. Proje diizenleme sayfasinda proje eklerken
doldurdugunuz tiim adimlar1 diizenleyebilirsiniz. Buna ek olarak proje sonuglandiysa en alt
kisimda yer alan “Proje Raporu” ve “Sonug¢ Aciklamas1” kisimlart doldurabilirsiniz. Boylece

daha sonra proje sonucuna ve proje raporuna ulasabilirsiniz.

2.5.3. Proje Hareketi Ekle

Proje Hareketi Ekle sayfasindan daha once Proje-Patent Ekle sayfasindan girmis
oldugunuz projeleri proje adina gore aratip bularak ilgili projeye iliskin hareketleri

ekleyebilirsiniz.

Projeyi adina gore aratip sag kisimda yer alan listeden istediginiz projeye tikladiginizda
proje hareketi ekle sayfasi karsiniza ¢ikacaktir. Bu sayfadan projeye iliskin gelismelerin girisini

yapabilirsiniz. Boylece proje siireci daha anlasilir ve adim adim takip edilmis olacaktir.
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Proje hareketi ekle sayfasinda sirasiyla ilgili projeye iliskin hareket bashigini, harekete
iliskin agiklamay1 girmeniz, varsa harekete iliskin fotograflar1 yliklemeniz ve daha sonra proje
takibi konusunda isinizi kolaylastiracak dosyalar varsa onlar1 yiiklemeniz gerekmektedir.
Boylece proje hareketine dair tiim bilgi ve belgeler toplu sekilde yer alacaktir. Ayrica bu sayfa
iizerinde girdiginiz proje hareketleri Genel Miidiirliik takip sayfalarinda da yer alacagindan

Onem tasimaktadir.

2.5.4. Proje Hareketleri

Proje Hareketleri sayfasinda daha oOnce Proje Hareket Ekle sayfasindan girmis
oldugunuz proje hareketleri listelenmektedir. Girmis oldugunuz hareketleri buradan takip

edebilirsiniz.

2.5.5. Patent Diizenle

Patent Diizenle sayfasinda daha 6nce Proje-Patent Ekle sayfasindan girmis oldugunuz

patentleri patent adina gore aratip bularak diizenleyebilirsiniz.
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Patent adina gore aratip sag kisimda yer alan listeden istediginiz patente tikladiginizda
patent diizenleme sayfasi karsiniza ¢ikacaktir. Patent diizenleme sayfasinda patent eklerken

doldurdugunuz tiim adimlar1 diizenleyebilirsiniz.
2.5.6. Ogrenci Portfoyii

Ogrenci Portfoyii sayfasinda daha énce proje ve patent calismalarinda girmis oldugunuz
gorevli dgrencilerin bilgileri listelenmektedir. Bu sayfadan okul/’kurumda hangi 6grencilerin
hangi proje/patent calismalarinda gérev aldigini gorebilirsiniz. Ogrenci bilgilerine 6grenci adin

aratarak ulasabilirsiniz.
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2.5.7. Ogretmen Portfoyii

Ogretmen Portfoyii sayfasinda daha &nce proje ve patent calismalarinda girmis
oldugunuz danisman 6gretmenlerin bilgileri listelenmektedir. Bu sayfadan okul/kurumda hangi
ogretmenlerin hangi proje/patent ¢alismalarina danismanlik yaptigim gérebilirsiniz. Ogretmen

bilgilerine 6gretmen adini aratarak ulasabilirsiniz.

2.5.8. Proje Listesi (Kurum Bazh)

Proje Listesi (Kurum Bazli) sayfasi sisteme girilen okul/kuruma ait tiim projelerin

listelendigi sayfadir. Okul/kurumunuza ait projeleri bu sayfadan takip edebilirsiniz.
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2.5.9. Patent Listesi (Kurum Bazh)

Patent Listesi (Kurum Bazli) sayfasi sisteme girilen okul/kuruma ait tiim patentlerin

listelendigi sayfadir. Okul/kurumunuza ait patentleri bu sayfadan takip edebilirsiniz.

2.6. Kullanmic Bilgilerim

Bu boliimde kullaniciya iligkin bilgileri yer almaktadir. Meniideki “Kullanici

Bilgilerim” boliimiinde “Bilgilerimi Diizenle” ve “Sifremi Degistir” sayfalar1 yer almaktadir.
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2.6.1. Bilgilerimi Diizenle

Bilgilerimi Diizenle sayfasi1 kurum yetkilisine iliskin bilgilerin yer aldig1 ve
diizenlendigi boliimdiir. Bu boliimden kurum yetkilisinin ad1 ve soyadi diizenlenebilmektedir.
Kurum yetkilisi olarak ad ve soyad kisimlarinda varsa degisiklikleri gerceklestiriniz ve telefon
ile e-posta adresi bilgilerinizi giincel sekilde yazimiz. Merkez teskilat ile kurum yetkilisi
iletisimi agisindan bu kismin giincel tutulmast onem tagimaktadir. Ayrica kurum no kismi
yetkilisi oldugunuz kurumun kurum kodu olmalidir. Burada bir yanlislik olmasi durumunda

sistem yoOneticisi ile irtibata gecerek bu kismin giincellenmesini saglayabilirsiniz.

2.6.2. Bilgilerimi Diizenle

Sifremi Degistir sayfasi kullanicinin sifresini degistirebilecegi boliimdiir. Bu boliimii
kullanarak sifrenizi degistirebilirsiniz. Giivenliginiz ag¢isindan sifrenizi belirli araliklarla

degistirmeniz tavsiye edilmektedir.
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