OKULUNDA MUDUR YARDIMCISI / MEMURU OLAN VE YER DEGISTIRECEK iDARECILERIN
EBYS i$ VE iSLEMLERI

1. Okul Miidiiriiniin kurumdan ayrilmadan once oncelikle varsa iizerindeki AKTIF isleri
tamamlamasi gerekir.

2. Sonra okulunda varsa miidiir yardimcisina, miidiir yardimcisi yoksa memuruna alttaki rolleri
Kullanici islemleri / Kullanici Yonetimi ekranindan tanimlamasi gerekir.
a. Ebys Yoneticisi (EBYS Yoneticisi)
b. Birim Gelen Evrakgl (Yetkili Personel)

3. EBYS Yoneticisi roliinii alan midiir yardimcisi veya memurun EBYS sistemine girerek Kullanici
islemleri / Kullanici Yonetimi ekranindan ayrilacak olan okul miidiiriine alttaki islemleri
yapmasi gerekmektedir.

a. Rol Listesi boliminden tiim roller silinir.
b. Gorevli Oldugu Birimler bolimiinden iliskiyi  ## Sil butonu ile birimi pasif hale
getirilir.

4. Yeni okuluna giden okul miidiirii EBYS Yonetici yetkisi olan miidiir yardimcisi veya memur
tarafindan EBYS sistemine eklenir. Ekleme islemi ve verilecek roller altta siralanmistir.
a. EBYS Yénetici Yetkisi olan personel EBYS sistemine girer ve Kullanici islemleri /
Kullanici Yonetimi ekraninda iken Birimi Olmayanlar alanina tik koyar ve yoneticiyi TC
ile veya isimle aratarak bulur.

b. Bulunan Yonetici isminin hizasindaki “ Giincelle butonuna tiklatir.
c. Gorevli Oldugu Birimler bolimiindeki |+ Yenibutonu ile birimini ekler.
d. Rol Listesi bolimindeki 4 Yeni butonu ile sirasi ile alttaki rolleri secer ve Kaydet

butonuna tiklatir.

e Ebys Yoneticisi (EBYS Yoneticisi)

e Amir (Son imzaci)

e Standart Kullanici (Evrak Olusturma islemleri)

e Birim Gelen Evrakgl (Yetkili Personel)

e Gelen Evrak Kaydetme Yetkisi (Fiziksel-Birim Gelen)
e Giden Evrak Kaydetme Yetkisi (Gizli evrak)

e Evrak Postalama Yetkisi (Fiziksel - Birim Giden)

e Standart Kullanici (Klasor Erisim Yetkisiz)

e. Kaydet butonu ile Yonetici yeni kuruma kaydedilmis olur.

5. Yénetici yeni kuruma eklendikten sonra MEBBIS sisteminde Yetkilerimi Giincelle yapmasi
gerekmektedir.

6. Yonetici EBYS sistemine girerek Kullanici islemleri / Kullanici Yonetimi ekranindan Miidiir
Yardimcisi veya Memurun fazla olan Rollerini siler.

NOT: Ayrildigi kurumda higbir personeli olmayan ve Miidiir Yetkili olarak gérev yapan
yoneticilerin EBYS is ve islemleri MEBBIS Birimimize sahsen basvurulmasi halinde
yapilacaktir.
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