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TEMEL EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE BAĞLI OKULLARIN 
03.07 Makine Teçhizat Onarımı, 03.08 Küçük Onarım, 06.01 Donatım 

Talepleri Kılavuzu 
 

A.  Ödenek Takip Modülü Okul Giriş Ekranı  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) Gelen Ödeneklerini özet olarak buradan görebilir. 
2) Faturaları ile ilgili grafikten bilgi alabilir. 
3) Modül Kullanımı ile ilgili kılavuzlara buradan erişebilir. 

  

4) Modül ile ilgili duyuruları buradan,
5) Modülde yapılan geliştirme çalışmalarını buradan  
6) Genel Müdürlüğümüz Personellerine buradan ulaşabilir. 



 
Okul için Talep Giriş Ekranı 

 
7) “Ödenek İşlemleri” düğmesi ile “Ödenek Talebi” sayfasına girilir. 
8) Bu sayfada daha önce girilen talepler listelenebilir, düzenlenebilir. 
9) Yeni talep girişi yapmak için “Yeni” düğmesi kullanılır. 
 

 
 
Burada; 
10) Talep ile ilgili bilgileri girer, 
11) “Dosya Seç” düğmesi ile talebe ait Fatura veya Proforma Fatura görselini seçer, “Görüntüle” düğmesi 

ile görseli yükler. 
12) “Kaydet” düğmesi ile talebini kaydeder.  
13) Kaydetme işleminden sonra görüntülenen “Onayla” düğmesi ile talebini MEM Onayına Gönderir. 

 



 

B. Milli Eğitim Müdürlükleri Fatura Onayı  
 

 
  
1)  “Ödenek İşlemleri” düğmesi ile “Ödenek MEM Onay” sayfasına giriş yapar. 
2) Ekonomik Kod Seçilir. (03.07, 03.08 veya 06.01 için) 
3) Milli Eğitim Müdürlüğü Onayını bekleyen talepleri listelemek için “Bekleyen” seçeneğini seçer. 
4) “Ara” düğmesi ile listeyi oluşturur. 
 
 

 
 
 
5) Oluşan bu listeyi istenildiği gibi düzenlenebilir, Filtreler uygulanabilir, sıralama yapılabilir, Sütunların 

yerleri ve boyutları değiştirilebilir, “Görünümü Kaydet” düğmesi ile yaptığınız değişiklikler kalıcı hale 
getirilebilir, liste excel’e aktarabilir.

6) Öncelik ve Aciliyet sırasına dikkat edilerek “Düzenle” düğmesi ile talep ayrıntıları görüntülenir. 

 

 
 
 
 



 
 
 

 
 
7) Talebe ait bilgiler kontrol edilir, varsa görsel ile karşılaştırıp, bilgilerin doğruluğunu teyit edilir. 
8) İlgili okula ait bu talep türünden aynı yıl veya daha önceki yıllarda ödenek gönderimi yapıldı ise bu 

alandan kontrolü yapılır. 
9) Hata tespit etmesi durumunda “Düzeltmeye Gönder” düğmesi ile okul için düzeltmeye gönderilirr. 
10) Bilgilerin doğru olması durumunda “Önceliklendirme Şablonuna Ekle” düğmesi ile Talep öncelik 

ve Aciliyet sıralaması yapılacak listeye eklenir. 
 

 
 
 
11) Bekleyen tüm talepler için Önceliklendirme işlemi tamamlandıktan sonra, Listede düzenleme ve 

sıralama yapmak amacı ile “Ödenek İşlemleri” düğmesi ile “Ödenek Önceliklendirme İşlemleri” 
sayfasına giriş yapar. 

12) “Ekonomik kod” ve “Öncelik Şablonu” seçiminden sonra oluşan listeyi inceler. 
13) Talepler liste üzerinde sürükle bırak yöntemi ile Öncelik ve Aciliyet sırasına göre üstten alta doğru 

sıralanır. 
14) Öncelik ve Aciliyet sıralaması tamamlanan taleplerin sıralamasını kaydetmek için “Sıralamayı 

Kaydet” düğmesi tıklanır. Bu işlem yapılmazsa ekrandan çıkıldığında sıralama bozulacaktır. 
15) Tüm düzeltme ve sıralama işlemleri tamamlandıktan sonra Genel Müdürlük ekranına göndermek için 

“Onayla” düğmesine basılır. 


