T.C
ERGANI KAYMAKAMLIGI
[lge Milli Egitim Miidiirliigi

Say1 :23387190-774.01.01-E.3987343 24/03/2017
Konu : Dokiiman Yénetim Sistemi Semineri

KAYMAKAMLIK MAKAMINA
ERGANI

Iigemizde goérev yapan ekli listelerde bilgileri yazih personellere; ekteki programinda
belirtilen tarih ve saatlerde Ilgemiz Ergani Anadolu Lisesinde Dokiiman Yonetim Sistemi ile
ilgili seminer diizenlenmesi planlanmaktadr.

S0z konusu seminerde, Mudiirliigiimiz Sube Miidirii Servet YALCIN'In Egitim
Yoneticisi, Ergani Anadolu Lisesi Miidiiri Deniz YILMAZ''n Egitim Merkezi Miidiiri,
Miidiirligiimiiz {lge MEBBIS Yoneticisi Mustafa SERAN'n Egitim Gorevlisi olarak
gorevlendirilmesi Miidiirliigiimiizce uygun goriilmektedir;

Makamlarinizca da uygun gériildiigii takdirde Olur’lariniza arz ederim.

Ahmet ATABEY
Ilge Milli Egitim Mudiirii

OLUR
24/03/2017
Mesut COBAN
Kaymakam
EKLER:
1-Kurs Program
2-Katimci Listesi

Bu evrak gilvenli elektronik imza ile imzalanmustir. http:/evraksorgu.meb.gov.tr adresinden 4614-c225-3dd3-b67a-bd6e kodu ile teyit edilebilir.



T.C
ERGANI KAYMAKAMLIGI
flge Milli Egitim Miidiirliigi

Say1 :23387190-774.01.01-E.3995596 24.03.2017
Konu : Dokiiman Yo6netim Sistemi Semineri

....................................... MUDURLUGUNE
ERGANI

[lcemiz Ergani Anadolu Lisesinde ekteki programda belirtilen tarihler arasinda
Dokiiman Yonetim Sistemi Semineri diizenlenecektir. Diizenlenecek olan kursa katilimel
listesi, Kaymakamlik Onay1 ve kurs programi ekte génderilmigtir.

Ekli listede adi1 gegen personellere gerekli duyurunun yapimasi ve s6z konusu kursa
katilimlarinin saglanmasi hususunda;

Geregini rica ederim.

Ahmet ATABEY
flce Milli Egitim Midiri

EKLER:

EK-1: Kaymakamlik Onay!1
EK-2: Kurs Programi
EK-3: Katilimc Listesi

DAGITIM:
Tgili Okul Mudiirliiklerine

Bu evrak giivenli elektronik imza ile imzalanmugtir. http://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden d6f0-864f-3c09-b012-7436 kodu ile teyit edilebilir.



DOKUMAN YONETIM SISTEMi KURSU

$.NO |Ad: Soyad: Gorevi Gorev Yeri Egitim  |Guru |Egitim
Tarihive |bu Yeri

1 |Demir ERNEZ Okul Miidiirii |15 Temmuz $ehidi Askeri Coban Ortackulu

2 |Selami ATAN Okul Miidiirii  |Ahmetli Koyl Yavuz Akgéz Ortaokulu

3 {Vedat Sabih KARAMAN Okul Miidiirii  |Akgakale Azabali ilkokulu

4 |Giilistan KARA Okul Miidiiri  |Akcakale Hasandren Mezrasi ilkokulu

5 |Muzaffer BICEN Okul Midiirii  |Akgakale ilkokulu

6 |Aysun GUN Okul Midiirii  |Akgakale Koyt Seyhgér Mezrasi ilkokulu

7 {Ramazan YALCIN Okul Midiiri  |Akgakale Kéyii Yediéren Mezrasi ilkokulu

8 |Mehmetihsan KORTARIC!I [Okul Miidiiri |Akgoban ilkokulu

9 |Hiseyin Giircan KANAT Okul Miidiirli  |Alitas ilkokulu

10 [Mehmet YILDIRIM Okul Miidiirii | Arif Bigen ilkokulu

11 |Fatih GOKGELIK Okul Mudiiri |Armutova ilkokulu

12 |Aysun ATES Okul Miidiiri  |Asag Bitikgi Bostanek ilkokulu

13 jAhmet CAP Okul Miidiirii  |Asag Bitikgi Ortaokulu —_

14 |Haci BURAK Okul Miduri  |Asag Kuyulu ilkokulu .ﬁ'

15 |Tarik SUBAS! Okul Mudird | Atatiirk Ortaokulu § =
16 |Dilara SEVER Okul Miidiiré  |Azikli llkokulu o é
17 |ibrahim GUN Okul Miidurii  |Bademli ilkokulu g ul
18 |Naif CIGEK Okul Miidiiri  |Bekir Aral Anadolu imam Hatip Lisesi sl o
19 |Mirsat KILIC Okul Miidiirii |Bereketli Ortaokulu g
20 {Nufer AZAK Okul Miidirii  |Bozyer ilkokulu 2 g
21 |Nihal ARI Okul Muidird|Caferan ilkokulu S &
22 |Kenan DURAK Okul Miiduri  {Cahit Sitki Taranci Anaokulu Q' g
23 |Ahmet SARIKAYA Okul Midiirii  |Cahit Sitki Taranci ilkokulu 8 s
24 |Emel ETEM Okul Miidiri |Canveren Ortaokulu - a :’go
25 |Ayhan PALA Okul Miidiirii  |Coskun K&y ilkokulu E 2 »
26 |Yusuf GITIL Okul Miidiirli  |Cumhuriyet Ortaokulu 7] 8 g
27 |Ayhan KAYMAZ Okul Miidiiri  |Cayirdere ilkokulu o
28 |Abdullah COBAN Okul Midiirii  |Cayirdere Ortaokulu —
29 |selahattin YOCE Okul Miidiirii  [Cay6nii Ortaokulu = g
30 |Ramazan KARA Okul Miidiiri  |Cimlihdyiik ilkokulu = =i
31 [sibel KARADENIZ Okul Miidiiri  |Cukurdere ilkokulu E 3
32 |Sevim SARIKAYA Okul Miidiiri  |Dagarasi Segkin Yesil ilkokulu b 8
33 |Bahri ASLAN Okul Muduri | Dallidag ilkokuly Q s
34 |Halil SAYAN Okul MUdard_|Demirli Baran ilkokulu ~ Z
35 |Engin BINGOL Okul Miidiiri  |Dereboyu ilkokulu § <zz
36 |Ozge DEMIR Okul Maidiira | Develi ilkokulu L 2
37 |Yusuf CECEN Okul Miidiiri  |Develi Kaymaz llkokulu g w
38 |Metin TEKDEMIR Okul Miidirli  |Dibektag Ortaokulu %°

39 |Fatih GUNES Okul Miidiirii  |Dogan Koyl Buzluca Mezras! llkokulu

40 |Ahmet ERBAY Okul Miidiirii |Ergani Anadolu imam Hatip Lisesi
41 |Deniz YILMAZ Okul Mudiirii  |Ergani Anadolu Lisesi

42 |Abdulhamit TURKAN Okul Midirl  |Ergani Fen Lisesi

43 |Hamdullah OKUR Okul Miidiiri |Ergani IMKB Yatih Bolge Ortaokulu

44 |Stheyla ERDIL Okul Miidiiri  |Ergani Kiz Anadolu imam Hatip Lisesi

45 |Giilseren AKSOY ERBAY Okul Miidiirii  |Ergani Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi

46 |Berat ORAK Okul Miidiirii  |Ergani Ortaokulu

47 |Mehmet Nur KARAGOZ Okul Miidiirii  |Ergani Sehit Jandarma Pilot Yiizbag! Lutfi Gilin MTA

48 |Fesih YASAK Okul Miidiirii  |Fatih ilkokulu

49 |Cuma BAYRAK Okul Miidiiri | Gokgi ilkokulu

50 |Ramazan ERTEK Okul Miidiiri  |Gozekaya ilkokulu

51 |Mehmet GETIN Okul Miidiirii  |Gdzekaya Ortaokulu




52 |Neslihan GAKIR Okul Miidlirii  |Gozlii Kabasakal ilkokulu

53 |Selcuk TUTUS Okul Miidiirii  |Giilerce Elbasti ilkokulu

54 [Tugba ALTINTAS Okul Midiiri  |Giinestepe Akcamelik ilkokulu

55 |Tugce CAPIK Okul Miidiirii  |Giinestepe ilkokulu

56 |ibrahim GENGTURK Okul Miidiirii  |Halide Edip Adivar Anaokulu

57 [Mehmet EROGLU Okul Miidiirti  [Halk Egitimi Merkezi

58 |Osman KAYA Okul Midiiri  [Hangerli ilkokulu

59 |Riza KOR Okul Midirii  [Hankdy Ortaokulu

60 |Ercan YAVUZ Okul Midirii  [Hendek ilkokulu

61 |Erdal AYGUN Okul Miidiirii  |Hilar Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
62 |Hiseyin ERGUN Okul Miidiiri  [incehidir K8yt Gegitli Mezrasi ilkokulu
63 lilknur KARAKAS Okul Miidiiri  |incehidir Koyl Sakizburnu Mezrast ilkokulu
64 |Mehmet Salih DEMIR Okul Midiirii  incehidir Ortaokulu

65 |Murat KAYA Okul Miidiirli  |incehidir Savag Mezrasi ilkokulu

66 |Fatih SIMSEK Okul Midiiri  |inkilap ilkokulu

67 |Seyit KIZAN Okul Miidiiri  |ismetpasa Ortaokulu

68 |Seyran YILDIRIM Okul Midiiri  |Karaburgak ilkokulu

69 |Giiltekin GUL Okul Miidiiri  |Karaburgak Sarikaya ilkokulu

70 |Ahmet EKINCI Okul Miidiiri  |Karaburgak Yenikéy Ilkokulu

71 |Abdurrahman ZEBEK Okul Mtduri  |Karpuzlu ilkokulu

72 |Abdullah ANUSTEKIN Okul Midiirii  |Karpuzlu Kdyli Gedicik Mezrast ilkokulu
73 |Mehmet Ziilfii TEKES Okul Miidiirli  |Karstbaglar ilkokulu

74 jUgur SABAK Okul Midiiri  |Kavakl ilkokulu

75 |Mustafa YILDIZ Okul Miidiirli  |Kesentas Cok Programli Anadolu Lisesi
76 |Hatip YAKAR Okul Miidiirii  {Kesentas Ortaokulu

77 |Kiymet BITEN Okul Midiirii  |Kocaali ilkokulu

78 |Veysel ORAL Okul Miidiiri  |Kortas Giineycik ilkokulu

79 |Yasar YASAR Okul Miidiirii  |Kortas Ortaokulu

80 |Haci ismail KAPAN Okul Mudiiri  |Kémiirtag ilkokulu

81 |Mehmet YILMAZ Okul Miidiirii  |K8miirtas Kirmagali Mezrasi ilkokulu
82 {Seyran YESIL Okul Midiiri  |Kubik ilkokulu

83 |Nurgin TEKTAS Okul Midiiri  |Kumgi ilkokulu

84 |Nazif ORAK Okul Miidiirii |Makam Dagl Anadolu Lisesi

85 {Mehmet KARATAS Okul Midiiri  |Mehmet Akif Ersoy ilkokulu

86 |Aziz UTKU Okul Miidiirii  |Mesleki Egitim Merkezi

87 |Mehmet Emin ZENGIN Okul Miidiirii  |Mevlana Anaokulu

88 |Ferat KARADUMAN Okul Mudiiri |Morkoyun ilkokulu

89 [Riza YILDIZ Okul Miidiirii  |Namik Kemal imam Hatip Ortaokulu
90 |Bedran TURK Okul Midiirii |Olgun Kyt Gigekdzii Mezrasi ilkokulu
91 |Mustafa CENNET Okul Miidiirii  |Olgun Tilki Mezrasi ilkokulu

92 |Yildirim AKGAY Okul Midiiri  |Ortaagag ilkokulu

93 |Bayram MESE Okul Miduri  |Otluca ilkokulu

94 |Cevdet KAYGUSUZ Okul Miidurti  |Ogretmen Evi ve ASO MiidirlGgl

95 |Murat ATSIZ Okul Miidtri  |Ozbilek ilkokulu

96 |Baran GUZEL Okul Midiirli  |Pinarkaya ilkokulu

97 |Onur SIMSEK Okul Mudirt  |Salihli ilkokulu

98 |Melek DEMIR Okul Miidtird  |Sallica ilkokulu

99 |Hiseyin ASLAN Okul Mudiiri |Selman Kéyii Pamukpinar Mezrasi ilkokulu
100 |Miinir TAN Okul Miidiirii  |Selman Ortaokulu

(12 Ders Saati)

16:00 - 20:20

SAAT

30 Mart 2017 - 31 Mart 2017

2. GURUP

OLU LiSESi

ERGANI ANAD




DOKUMAN YONETIM SISTEMi KULLANICI UYGULAMALI EGiTiM KURSU

NO |Adi Soyad: Gorevi Gorev Yeri Eé'tirf‘ Guru |Egitim
Tarihive |bu  |Yeri

1 [Mehmet TAS Miidiir Yrd. |15 Temmuz Sehidi Askeri Coban ilkokulu

2 |sami OZEN Miidiir Yrd. [Ahmetli Kyl Yavuz Akgéz ilkokulu

3 [Mesut BUTTANRI Miidiir Yrd. |Alitag Ilkokulu

4 |Erdal SENOGLU Miidiir Yrd. |Arif Bicen ilkokulu

5 |Giiven Birol SEKER Miidiir Yrd. |Asag Bitik¢i Ortaokulu

6 {Can AKAR Midir Yrd. jAsagl Kuyulu Ortaokulu

7 |Serap BEYAZIT Miidiir Yrd. |Atatiirk Ortaokulu

8 |Umut CATAK Miidiir Yrd. |Bekir Aral Anadolu imam Hatip Lisesi

9 |Askeri KARADUMAN Miidiir Yrd. |Bereketli ilkokulu

10 |JUmut YAKUT Mudir Yrd. |Cahit Sitki Taranct Anaokulu

11 |Ramazan CELEM Miidir Yrd. |[Cahit Sitki Taranci ilkokulu

12 |Mehmet Emin GULSEVER |[Miidiir Yrd. |Canveren ilkokulu

13 |Abdullah Kerim CAKMAK |Miidiir Yrd. [Cumhuriyet Ortaokulu

14 [Haci OKSiZ Midiir Yrd. [Cayirdere ilkokulu

15 |Omer TUTU Miidiir Yrd. |Cayirdere Ortaokulu ':é

16 Ijatice YILMAZ . Midir Yrd. [Cayénii Ortaolfulu 8 S
17 ]Ozlem TASDEMIR Midiir Yrd. |Demirli Baran llkokulu n é
18 {Yilmaz SAYIN Miidiir Yrd. [Dibektas Ilkokulu a w
19 |Rasit SELCIK Muidiir Yrd. |Ergani Anadolu imam Hatip Lisesi o :
20 |Ramazan EGE Miidir Yrd. |Ergani Anadolu Lisesi «Q ®
21 |Ramazan KAN Miidiir Yrd. |Ergani IMKB imam Hatip Ortaokulu o ‘g
22 |Hakan SAGLAM Midiir Yrd. |Ergani IMKB Yatili Bélge Ortaokulu Ly | b
23 |[Nafiz KORKMAZ Muidir Yrd. |Ergani Kiz Anadolu Imam Hatip Lisesi < 2
24 |Mustafa DEMIR Miidiir Yrd. |Ergani Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi ol ]
25 |ilker DEMIRCI Miidiir Yrd. |Ergani Ortaokulu =} ..E..
26 |Mesut OZER Miidiir Yrd. |Ergani Sehit Jandarma Pilot Yiizbas Liitfii G ‘3 :hu;
27 _|Mehmet Sedat DEMIR Miidiir Yrd. [Fatih ilkokulu - a | ©
28 |Recai SAHIN Miidiir Yrd. |Gézekaya Ortaokulu p-! 2 g
29 |Onur ARI Miidiir Yrd. [Halide Edip Adivar Anaokulu wn 2 <
30 |Osman KARDAS Mudar Yrd. |Halk EZitimi Merkezi °l =
31 |Abdullah ORUC Miidiir Yrd. |Hankdy Ortaokulu ™

32 |{Berat EKIN Muidiir Yrd. |[Hendek ilkokulu ~ s
33 |Abdurrahman YILDIRIM Miidiir Yrd. |Hilar Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi 5' z
34 |Merve ALATAS Miidiir Yrd. lincehidir Ortaokulu ‘: 5'
35 |[Nusrat KAPLAN Miidir Yrd. [inkilap ilkokulu © -
36 |Metin KAN Miidiir Yrd. |ismetpasa Ortaokulu > 8
37 |Muhammed Yunus Emre CMIidiir Yrd. |Kesentas Cok Programli Anadolu Lisesi ~ <zt
38 |Bedirhan EROL Miidiir Yrd. [Kortas ilkokulu ~ <
39 [ismail YIGIT Miidr Yrd. [Makam Dagi Anadolu Lisesi a 'S
40 |Mehmet ALACA Miidir Yrd. |Mehmet Akif Ersoy llkokulu ‘: é
41 [Kasim FINCAN Miidiir Yrd. [Mesleki Egitim Merkezi o &
42 |Mehmet Sah SELCUKHATURMUdUr Yrd. |Mevlana Anaokulu >
43 |Mehmet YILDIZ Miidir Yrd. [Namik Kemal imam Hatip Ortaokulu o
44 |Tuncay KAYA Mudiir Yrd. [Ogretmen Evi ve ASO Mudiirlugi
45 |[Cebrail KACAR Miidir Yrd. |Ozbilek ilkokulu
46 |Faruk MAVI Mdidir Yrd. |Salihli llkokulu

47 |Cengiz YAMAN Miidiir Yrd. [Selman ilkokulu

48 |oOkan INCi Miidir Yrd. |Sermet Yalcin Anadolu Lisesi

49 |Ozan YESILKAYA Miidiir Yrd. [Sezai Karako¢ imam Hatip Ortaokulu

50 |Abdulkadir AKDEMIR Mudiir Yrd. |Sezai Karakog Ortackulu

51 |Deniz CAN Miidiir Yrd. [Siileyman Nazif Anadolu Lisesi

52 [Mustafa KARAGOZ Miidiir Yrd. [S OGR AYNUR SARI [LKOKULU

53 [Suatiz Midiir Yrd. |Sélen Ortaokulu

54 [Metin YILMAZ Miidiir Yrd. |Yenisehir ilkokulu

55 |Erkan SAHIN Miidir Yrd. [Yukan Kuyulu ilkokulu

56 |Tuncay ORUG Madiir Yrd. |Ziyaret ilkokulu

57 |Azad TEKDEMIR Madir Yrd. [Ziibeyde Hanim Anaokulu




DOKUMAN YONETIM SiISTEMi KULLANICI UYGULAMALI EGITiM KURSU

S.NO |Adi Soyadi Gorevi Gorev Yeri Eélt.m? Gurubu Eg't,'m
Tarihi ve Yeri

1 |Ziya YALCIN Memur Cahit Sitki Taranci ilkokulu
2 |Mehmet Ziilfii ASLAN Memur Cumhuriyet Ortaokulu
3 |[Giirsel SAHIN Memur Ergani Anadolu Lisesi
4 |ibrahim ERDUR Miidir BasyardijErgani Fen Lisesi
5 |ibrahim YAVUZ Miidiir Basyardi] Ergani IMKB Yatil Bélge Ortaokulu
6 |Recep KURT Memur Ergani Kiz Anadolu imam Hatip Lisesi Z
7 |Haci YUKSEKKAL Memur Halk Egitimi Merkezi §
8 [Mustafa KAYMAZ Memur Ogretmen Evi ve ASO Mudirliigi — s
9 |Erkan ATABEY Memur Sermet Yalgin Anadolu Lisesi = K]
10 {Mehmet BINGOL Memur Suleyman Nazif Anadolu Lisesi 3 i
11 |Eyyip ARAS Memur S OGR AYNUR SARI ILKOKULU P 3
12_|Fadile ECE Okul Miidiirii_[Selman Soguktepe ilkokulu 8 2
13 |Hamdullah BEYAZ Okul Miidiiri  |Sermet Yalgin Anadolu Lisesi 3 ‘£
14 Yeysi ATES Okul Miidiirii  |Sezai Karakog imam Hatip Ortaokulu ~ g
15 |lhsan AKTAR Okul Miidiirii  [Sezai Karakog Ortaokulu <
16 |Celal AKTAN Okul Miidiirii  |Sékiindiizii ilkokulu S a 260
17 {Namik Kemal SEVINCKAN Okul Miidiirii  |Siileyman Nazif Anadolu Lisesi < a ‘2
18 |Cihan QUCI okul Midiri  |S OGR AYNUR SARI ILKOKULU = ] 5
19 |Mehmet OZKAN Okul Miidirii  [Sélen ilkokulu § < x
20 |Ferdi KALKAN Okul Mdiiri | Tastepe llkokulu ~ =
21 |Serdal CETIN Okul Miidiirii_[Tevekli ilkokulu - u
22 |Kader AKCAKAYA Okul Miidiirii  [Usluca ilkokulu ~ =
23 {Taner AKTOP Okul Miidiirti__[Uckardes ilkokulu S S
24 |ismail Hikmet KARADOGAN |Okul Miidiiri  [Oziimlii ilkokulu c 8
25 |Sedat EKIN Okul Midiirii  |Yamaglar llkokulu 2 <
26 |Osman OZKAN Okul Miidiirii  |Yaprakl ilkokulu 2 E
27 |Yeter CEBE Okul Midiiri  [Yayvan Tepe ilkokulu =4 S
28 |Mehmet Ali BARUT Okul Miidiirii  |Yenigehir ilkokulu g
29 |ibrahim Halil AKBOYUN Okul Midiirii__[Yolbulan ilkokulu 2
30 [Sezer AKCAKAYA Okul Midiirii  |Yolkdprii ilkokulu w
31 [Cihan OZAN Okul Midirii  |Yukan Bitikgi K8y ilkokulu
32 |Fatma YIGIT BUYUKBAS Okul Midiirii  |Yukari Karpuzlu ilkokulu
33 [Serhat Burak EKER Okul Mudurt  |Yukar Kuyulu Ortaokulu
34 |Nihat KAYA Okul Midiirii  |Ziyaret ilkokulu
35 |Murat KARATAS Okul Miidiirii  |Zibeyde Hanim Anaokulu




T.C.
MILL{ EGITIM BAKANLIGI
Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii

Mesleki Gelisim Programi

ALAN ALT ALAN KODU
Yénetim Bilimleri Idari Isler(Genel) 4.01.03.01.006
1. ETKINLIGIN ADI

Dokiiman Yonetim Sistemi Kursu

2. ETKINLiGIN AMACLARI

Bu faaliyeti basari ile tamamlayan her kursiyer;
e Degerler egitimi hakkinda bilinglenir.
e Dokiiman ydnetim sistemi igin gerekli program kurulumunu yapar.
e Dokiiman y6netim sistemi editdriinii kullamr.
¢ Dokiiman y6netim sistemi yonetici panelindeki iglemleri yapar.
¢ Dokiiman y6netim sistemi kisisel iglemleri yapar.
¢ Evrak olugturma ig ve iglemlerini yapar.
e Sorgular mentistinii kullanir.
¢ Onay evrak takibini yapar.
¢ E-Imza kurulumunu yapar.
o E-imza siiriiciilerini sisteme tanitir.
e E-imza kullanimini bilir.

3. ETKINLIGIN SURESI

Etkinligin siiresi 12 ders saatidir.

4. ETKINLiGIiN HEDEF KIiTLESI

Bakanligimiz Merkez ve Tasra Teskilatinda Bilgi Islemden sorumlu yonetici ve personel.

5. ETKINLIGIN UYGULANMASI iLE ILGILi ACIKLAMALAR

e Bu egitim programi;Dokiiman Yonetim Sistemikonusunda bilgi ve beceri
kazandirmak amaciyla diizenlenmistir.

o FEgitim gorevlisi olarak; Dokiiman Yonetim Sistemi kullamimi becerisine sahip
personel gorevlendirilecektir

e Simif ortami katilimcilarin etkin iletisim kurabilecegi bigimde diizenlenecektir

o Egitim, internet baglantili bilgisayar ve projeksiyon cihazi ya da etkilesimli tahta olan
egitim ortaminda gergeklestirilecektir. Egitim igerikleri uygun materyallerle
desteklenecektir.

e Katilimci sayis: dikkate alinarak ortamda gerekli 151k ve ses diizeni saglanacaktir.




Katilime: sayis1 her simif i¢in 20 kisiyi gegmeyecek sekilde olusturulacaktir.

Faaliyet sonunda katilimeilara Kurs Katilim Belgesi diizenlenecektir.

Bu faaliyet sadece mahalli olarak uygulanacaktir.

Faaliyetin baglangicinda katilimeilarin hazir bulunusluk diizeylerini 6lgmek amaciyla 25

sorudan olusan 6n test, bitiminde ise en az 40 soruluk son test uygulanacak ve bdylelikle
faaliyetten elde edilen kazanimlar belirlenmis olacaktir.

6.ETKINLIGIN ICERIiGi

Konularin Dagihm Tablosu

Siire
Konular (Saat)
On Test 1

Degerler Egitimi

Dokiiman Yonetim Sistemi i¢cin Gerekli Program Kurulumlar:

Dokiiman Yonetim Sistemi Editoriiniin Tanitim

Dokiiman Yénetim Sistemi Yonetici Paneli Tanmitimi ve kullanim

Dokiiman Yénetim Sistemi Kisisel Islemleri

Giden Evrak Islemleri ve Evrak Olusturma

Sorgular Meniisii

Onay Evrak Takibi

Elektronik Imza kurulumu ve siiriiciilerinin tamitim

Elektronik Imza Kullanmmu ile ilgili bilgiler
Ol¢me ve Degerlendirme (Sinav)

b | gt | | e ] | gt | et | et |t | et |

Toplam 12

7. OGRETIMYONTEM, TEKNIK VE STRATEJILERI

Program hedeflerine ulagmak igin; anlatim, soru-cevap, gosterip yaptirma, uygulama,
aktif 6grenme ydntem ve teknikleri kullanilacaktir.
Katilimcilara egitim ile ilgili ders notlar: elektronik ortamda verilecektir.



T.C.
MILLi EGiTiM BAKANLIGI
Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii

Mesleki Gelisim Program

ALAN ] AL:I‘ ALAN KODU
Yoénetim Bilimleri Idari Isler(Genel) 4.01.03.01.032
1. ETKINLIGIN ADI

Dokiiman Yonetim SistemiKullanici Uygulamali Egitim Kursu

2. ETKINLIiGIN AMACLARI

Bu faaliyeti basar1 ile tamamlayan her kursiyer;

e Dokiiman yonetim sistemi, elektronik imza kurulumlarim yapar.

e Java gilincellemelerinde yapilmasi gerekenleri ve dokiiman yoOnetim sistemi kullanici rollerini
uygular.

o Islistesi ekranini kullanir.

e Dokiiman yonetim sistemi rollerini uygular.

e Evrak klasorlerini kullanir.

e Evrak listelerini kullanir.

e Ekran bilegenlerini bilir, kullanr.

e Giden evrak olusturma ve akis baglatma islemlerini yapar.

e Editorii kullanir.

o Evrak olusturma ve diizenleme islemlerini yapar.

¢ Evraki akisa sunma, onaylama, red ve iptal etme, evrak {izerinde degisiklik yapma, evraki daha sonra
onaya sunma iglemlerini yapar.

o Evrak havale ve iade islemleri, not ekleme, yonlendirme, is akis1 aktarma islemlerini yapar.

e Evraki gbzden gegirme ve biiro kayit islemlerini yapar.

e Evrak Onay islemlerini, is akist tamimlama, dagitim plam tanimlama, ilgilendigim evraklar
ekranlarim kullanir.

e Birim evrak sorgusu, kisi evrak sorgusu, dosyalar ekranlar iglemeleri, evrak sorgu sitesi dilekge ve
evrak teyit islemlerini, Dilek¢e cevap islemlerini yapar.

e Birim gelen evrak takibi, birim giden evrak takibi, onay evrak takibi ekranlarini kullanir.

e Dys 6zel rollerini, giden evrak kullamcisi, glinliik listeler, giden evrak islemleri, evrak sayi sorgu
islemlerini kullanir.

e Gelen evrak iglemleri, dokiiman tarama, gelen evrak kayit islemlerini yapar.

3. ETKINLiGIN SURESI

Etkinligin siiresi 24 ders saatidir.

4. ETKINLiGIN HEDEF KiTLESI

Bakanhgimiz merkez ve tagra teskilatinda gorev alan personeller.

5. ETKINLiGIN UYGULANMASI iLE iLGILI ACIKLAMALAR



e Bu egitim programi; Dokliman Yonetim Sistemi konusunda bilgi ve beceri kazandirmak amaciyla
diizenlenmistir.

e Egitim gorevlisi olarak; Milli Egitm Bakanlifi Dokiiman Yonetim Sistemi kullamimu becerisine
sahip Miihendis, Ogretmen ya da alan uzmamgérevlendirilecektir.

e Siuf ortami katilimeilarin etkin iletigim kurabilecegi bigimde diizenlenecektir

e Egitim, internet baglantili bilgisayar ve projeksiyon cihazi ya da etkilesimli tahta olan egitim
ortammda gerceklestirilecektir. Her katiimci1 kendine tahsis edilen bilgisayardan uygulama
yapabilecektir ve egitim icerikleri uygun materyallerle desteklenecektir.

e Katilimc1 sayis1 dikkate alinarak ortamda gerekli 151k ve ses diizeni saglanacaktir.

e Bu faaliyet en fazla 40 kursiyer ile gergeklesir.

6.ETKINLiGIN ICERIGI

Konularin Dagihim Tablosu

Konular Siire

DYS hakkinda genel bilgilendirme, dys kurulumu, e-imza kurulumu, java

giincellemelerinde yapilmasi gerekenler, DYS Kullanici rolleri uygulanir. 2
Is Listesi Ekram - Roller, evrak klasdrleri ve Evrak Listeleri ve ekran bilesenleri tamtimi )
ve kullanimi uygulanir.

Giden Evrak Olusturma ve Akig baglatma islemleri uygulanir. 2
Editér Kullanimi, Evrak Olusturma ve diizenleme islemleri uygulanir. 2
Evraki Akisa sunma, Onaylama, Red ve Iptal, evrak iizerinde degisiklik yapma, evraki daha )
sonra onaya sunma iglemleri uygulanir.

Evrak havale ve iade iglemleri, Not ekleme, Yonlendirme, Is akis1 aktarma iglemleri 2
uygulanir.

Gozden Gegirme ve Biiro kayit islemleri uygulamir. 1
Evrak Onay Islemleri, I Akis1 Tammlama, Dagitim Plani tanimlama, Ilgilendigim Evraklar )
ekranlar1 uygulanir.

Birim Evrak Sorgusu, Kisi Evrak Sorgusu, Dosyalar ekranlar ve , Evrak sorgu sitesi ve 2

Dilekge Teyit islemleri, Dilekge Cevap islemleri uygulanir.

Birim Gelen Evrak Takibi, Birim Giden Evrak Takibi, Onay Evrak Takibi ekranlar 2

Dys 6zel rolleri, Giden Evrak Kullamcis: - Giinliik Listeler, Giden Evrak Islemleri, Evrak

Say1 Sorgusu iglemleri uygulanir. 2
Gelen Evrak Islemleri - Dokiiman Tarama, Gelen Evrak islemleri uygulanir. 2
Olgme Degerlendirme (Sinav) 1
Toplam 24

7. OGRETIMYONTEM, TEKNIK VE STRATEJILERI

e Program hedeflerine ulagmak igin; anlatim, soru-cevap, gosterip yaptirma, uygulama, aktif 6grenme
yontem ve teknikleri kullamlacaktir.
e Katilimcilara egitim ile ilgili ders notlar1 elektronik ortamda verilecektir.



T.C.
MILL{ EGITIM BAKANLIGI
Ogretmen Yetistirme ve Gelistirme Genel Miidiirliigii

Mesleki Gelisim Program

ALAN __ALT ALAN KODU
Yénetim Bilimleri Idari Isler(Genel) 4.01.03.01.033
1. ETKINLiGIN ADI

Dokiiman Yonetim Sistemi Yo6netici Uygulamali Egitim Kursu

2. ETKINLiGIN AMACLARI

Bu faaliyeti bagari ile tamamlayan her kursiyer;

Dokiiman yonetim sistemi, elektronik imza kurulumlarini yapar.

Java giincellemelerinde yapilmas: gerekenleri ve dokiiman ySnetim sistemi kullanici
rollerini uygular.

Is listesi ekrantm kullanr.

Dokiiman yénetim sistemi rollerini uygular.

Evrak klasorlerini kullanir.

Evrak listelerini kullanir.

Ekran bilegenlerini bilir, kullanir.

Giden evrak olusturma ve akis baslatma islemlerini yapar.

Editorii kullanr.

Evrak olusturma ve diizenleme iglemlerini yapar.

Evraki akisa sunma, onaylama, red ve iptal etme, evrak {izerinde degisiklik yapma,
evraki daha sonra onaya sunma islemlerini yapar.

Evrak havale ve iade islemleri, not ekleme, yonlendirme, is akisi aktarma islemlerini
yapar.

Evraki gozden gegirme ve biiro kayit islemlerini yapar.

Evrak Onay islemlerini, is akisi tammlama, dagitim plam tamimlama, ilgilendigim
evraklar ekranlarini kullanir.

Birim evrak sorgusu, kisi evrak sorgusu, dosyalar ekranlar iglemeleri, evrak sorgu
sitesi dilekge ve evrak teyit iglemlerini, Dilekge cevap islemlerini yapar.

Birim gelen evrak takibi, birim giden evrak takibi, onay evrak takibi ekranlarim
kullanir.

Dys 6zel rollerini, giden evrak kullamcisi, giinliik listeler, giden evrak islemleri, evrak
say1 sorgu iglemlerini kullanir.

Gelen evrak islemleri, dokiiman tarama, gelen evrak kayt islemlerini yapar.

Dokiiman yonetim sistemi yonetici ekranlari, personel gorevlendirme, personel
gorevlendirme iptal, sorgulama iglemleri, yetki devri ekrani islemlerini uygular.

Is akis1 aktarma iglemleri, DYS tanim ekram, birim ekleme, birim bilgileri giincelleme
islemleri uygular.




e Personel ekleme/giincelleme/sorgulama ekranlar islemleri, birim dosya islemleri, aktif

kullanic1 takibi, istatistik ekram iglemlerini uygular.

3. ETKINLIGIN SURESI

Etkinligin siiresi 30 ders saatidir.

4. ETKINLiIGIN HEDEF KiTLESI

Bakanligimiz merkez ve tagra teskilatinda gérev alan personeller.

5. ETKINLIGIN UYGULANMASI iLE ILGILi ACIKLAMALAR

Bu epitim programi;Dokiiman Yonetim Sistemikonusunda bilgi ve beceri
kazandirmak amaciyla diizenlenmistir.

Egitim gorevlisi olarak; Milli Egitm Bakanligi Dokiiman Yonetim Sistemi kullanimi
becerisine sahip Mithendis, Ogretmen ya da alan uzmamgdrevlendirilecektir.

Sinif ortami katilimeilarin etkin iletisim kurabilecegi bigimde diizenlenecektir

Egitim, internet baglantil bilgisayar ve projeksiyon cihazi ya da etkilegimli tahta olan
epitim ortaminda gergeklestirilecektir. Her katilimer kendine tahsis edilen
bilgisayardan uygulama yapabilecektir veegitim icerikleri uygun materyallerle
desteklenecektir.

Katilime: sayis1 dikkate alinarak ortamda gerekli 151k ve ses diizeni saglanacaktir.

Bu faaliyet en fazla 40 kursiyer ile gereklesir.

6.ETKINLIGIN iCERIGI

Konularin Dagilim Tablosu
Konular Siire
DYS hakkinda genel bilgilendirme, dys kurulumu, e-imza kurulumu, java 2
giincellemelerinde yapilmasi gerekenler, DYS Kullanici rolleri uygulanir.
Is Listesi Ekran - Roller, evrak klasorleri ve Evrak Listeleri ve ekran bilegenleri tanitimi 2
ve kullanimi uygulamr.
Giden Evrak Olusturma ve Akis baglatma islemleri uygulanir. 2
Editsr Kullamm, Evrak Olusturma ve diizenleme iglemleri uygulamr. 2
Evraki Akisa sunma, Onaylama, Red ve Iptal, evrak tizerinde degisiklik yapma, evraki )
daha sonra onaya sunma iglemleri uygulanir.
Evrak havale ve iade islemleri, Not ekleme, Yoénlendirme, Is akis1 aktarma iglemleri 2
uygulanir.
Gozden Gegirme ve Biiro kayit islemleri uygulanir. 1
Evrak Onay Islemleri, Is Akist Tamimlama, Dagitim Plam tanimlama, Ilgilendigim 2
Evraklar ekranlar1 uygulanir.
Birim Evrak Sorgusu, Kisi Evrak Sorgusu, Dosyalar ekranlari ve islemleri, Evrak sorgu 2
sitesi dilekge ve evrak teyit iglemleri, Dilekge Cevap islemleri uygulanir.




Birim Gelen Evrak Takibi, Birim Giden Evrak Takibi, Onay Evrak Takibi ekranlar

uygulanir. 2
Dys 6zel rolleri, Giden Evrak Kullanicisi - Giinliik Listeler, Giden Evrak Iglemleri, Evrak 5
Say1 Sorgusu iglemleri uygulanir.

Gelen Evrak Islemleri - Dokiiman Tarama, Gelen Evrak Kayit , Gelen Evrak Islemleri 2
islemleri uygulanir.

Dys Yoneticisi ekranlari - Personel Gérevlendirme, Personel Gérevlendirme Iptal / 2
Sorgulama iglemleri, Yetki Devri Ekrani islemleri uygulanir.

Is Akis1 Aktarma Islemleri, DYS Tamm ekrani, Birim Ekleme, Birim Bilgileri )
Giincelleme iglemleri uygulanir.

Personel ekleme/giincelleme/sorgulama ekranlari islemleri, Birm Dosya Islemleri, Aktf 5
kullanic1 takibi, Istatistik ekram iglemleri uygulantr.

Ol¢me Degerlendirme (Sinav) 1
Toplam 30

7. OGRETIMYONTEM, TEKNIiK VE STRATEJILERI

e Program hedeflerine ulagmak igin; anlatim, soru-cevap, gosterip yaptirma, uygulama,

aktif dgrenme yontem ve teknikleri kullamlacaktir.
e Katilimcilara egitim ile ilgili ders notlar1 elektronik ortamda verilecektir.




