
DYS PERSONEL GÖREVLENDİRME VE İPTAL İŞLEMLERİ 

A- GÖREVLENDİRME 

1. Kurum Müdürü olarak Doküman Yönetim Sistemine (DYS) giriş yapınız. 

2. DYS penceresinde Okul Müdürü rolünüzden DYS yönetici rolüne geçiş yapınız. 

3. Üst menüden DYS Yönetici Ekranları menüsüne tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Personel Görevlendirme menüsüne tıklayınız. 

5. Birim Seç butonuna tıklayınız. 
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6. Sorgula butonuna 

tıklayınız. 

7. Listeden kurumunuzu 

seçiniz. 

8. Ekle butonu ile alt 

tarafa kurumunuzu 

aktarınız. 

9. Tamam butonuna 

tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Kuruma atanan kurum müdürü veya 

müdür yardımcısının tc kimlik 

numarasını TC No bölümüne yazınız. 

11. Yanındaki butona tıklayınız ismin 

doğru geldiğini teyid ediniz. 

12. Personeli Rolü bölümünden 

personelin ünvanına uygun olan Okul 

Müdürü, Müdür Yardımcısı, DYS Yönetici 

seçeneklerinden birini seçiniz. 

13. Kaydet butonuna tıklayarak 

personelin görevlendirmesini 

tamamlayınız. 

 

ÖNEMLİ: Her kurum müdüründe Okul 

Müdürü, DYS Yönetici rolü bulunma 

zorunluluğu vardır.  

 

Eğer gerekli ise Birim Gelen Evrak rolü 

de okul müdürüne tanımlanabilir. 

 

 

 

Kuruma atanan yeni okul müdürüne bu roller mevcut eski müdür tarafından tanımlanmalıdır. Kuruma atanan 

yeni müdür yoksa bu roller müdür yardımcılarına tayini çıkan kurum müdürü kurumundan ayrılmadan 

tanımlanmalıdır.  
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B- GÖREVLENDİRME İPTAL (KURUMDAN AYRILANLAR)  

1. DYS Yönetici Ekranları menüsünden Personel Görevlendirme 

İptal\Sorgulama menüsüne tıklayınız. 

2. Birim Seç butonundan tıklayınız.  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Sorgula 

butonu ile 

kurumunuzu 

seçip, Ekle butonu 

ile alt kısma 

aktarınız ve 

Tamam butonuna 

tıklayınız. 

 

 

 

 

 

 

4. Sorgula butonu ile kurumda görevli personelleri listeleyiniz. 

5. İptal edeceğiniz personeli Personelin Adı ve Personelin Rolü bölümünden bakarak tespit ediniz ve seçiniz. 

6. Görevlendirmeyi İptal Et butonu ile personeli kurumdan iptal ediniz. 

ÖNEMLİ: Personel 

İptal işleminde 

personelin 

üzerinde aktif iş 

bulunmamalıdır. 

Üzerinde iş var ise 

DYS Yönetici 

Ekranları/İş 

Aktarma 

ekranından işlerin 

aynı unvan ve 

roldeki diğer 

personele 

aktarılması 

gerekmektedir. 
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