Idari isler
Kullanim Kilavuzu

Gorev ve teblig atama, hatirlatma ve okundu onayi, sablon kitliphanesi, imza sirkuleri ve gorev
cizelgesi, toplanti ve karar defteri, tutanak, denetim dosyasi ve hazirlik raporu. Bu kilavuzu okuyan bir
miidiir yardimcisi okul yilinin hazir islerini tek tikla takvime alir, tebligin kimde kaldigini sormadan
gorur ve denetimden once eksik evraki sorumlusuna verir.

@ ilk gorev: 2 dakika @ On kosul: kayith 6gretmenler @ Eklenti: idari isler Modiilii @ Elektronik onay + imzaya hazir gikti
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Dort parca: gorey, teblig, toplanti, denetim dosyasi.

Gorev son tarihli istir, teblig okundu onayi toplar; ikisi de 6gretmenin telefonuna diiser ve sunucu saatiyle
onaylanir. Toplantida alinan karar sorumlu ve tarihle goreve doner; denetim dosyasi istenen evraki tek panelde
izler ve eksik kalemi goreve gevirir. Her adimin imzaya hazir ¢iktisi vardir.

Yilin hazir islerini ekleyin

"$:?1blor.1 Kutiphanesi": kurul ve zimre takvimi, idari yikumlualtkler, be.lirhli g‘Un ve haftalar. Secilenler Kim ne yapar?
tarihleriyle goreve donlsulr, sorumlusunu sonra atarsiniz; ayni sablon ikinci kez olugsmaz.

Miidiir ve miidiir yardimcisi: bu modilde ayni yetkiye sahiptir: gorev ve
teblig verir, sablon uygular, toplanti ve kararlari yonetir, denetim
kalemlerini isaretler, PDF basar. Yalniz eklenti ve Al kredisi satin alma

mudurdedir.

Gorev ya da teblig verin
"+ Yeni Gorev": "Gorev" son tarihli is, "Teblig" okundu onayi toplar. Baslik, istege bagh aciklama ve ek dosya,
sorumlular - "Olustur ve Bildir". Ogretmene aninda bildirim; son tarihten énceki giin ve son giin sabahi

hatirlatma. Odretmen: telefonda “Gdrevlerim”de gdrev ve tebligleri goriir,
Ogretmen telefondan isaretler “"Tamamladim” ya da “Okudum, Onayliyorum” der. Middr yardimcisi da
TeknOkul Okul - Daha Fazla - "Gérevlerim": "v Tamamladim" ya da "™ Okudum, Onayliyorum". Onay gorev alabilir.

sunucu saatiyle kaydedilir; panelde kim bekliyor, kim onayladi goriinlr, gerekirse "Geri Al".

imzal ¢ikti alin .

0 det da "i irklleri" (teblig da "Go F " PDF: elektronik ti b lak i .o L e .. . .
Gf)rev € a}/m : ) mea S}r .L.jen‘ ( e. 19) ya da "Gorev Formu ST i e e Slets (R Eklenti: Idari Isler Modilu eklentisi gerekir; kapaliysa sayfa "Bu moddl
sutunu. "Gorev Cizelgesi" tim listeyi tek sayfada basar. . . . . . K
henuz aktif degil” karti gosterir, satin alma Abonelik sayfasindandir.

Toplantiyi kayit altina alin Fotograftan ¢oziimleme istege baghdir ve okulun yonetim Al kredisini
"Toplantilar" - "+ Yeni Toplanti": tlir segince hazir glindem gelir. "Cagriyi Teblig Et" katimcilara okundu kullanir; her alan elle de yazilabilir.
takipli davet gonderir; katilim isaretlenir, kararlar yazilir, sorumlu ve tarihli karar "Goéreve Donustir" ile takibe .

girer, "Tutanak (PDF)" basilr.

Denetime hazir olun

"Denetim Dosyasi": evrak kalemleri "Hazir" / "Giincellenmeli" / "Eksik" isaretlenir, kanit dosyasi yiiklenir,
eksik kalem "Gorev Olustur" ile sorumlusuna verilir, "Hazirhk Raporu (PDF)" alinir. Gizli kaseli belge igerigi
yuklenmez, yalniz durumu isaretlenir.
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Baslik, son tarih, sorumlular; gerisi kendiliginden.

“idari igler” - “+ Yeni Gorev”
Sol meniide Giinliik isler altinda. Ustte “Toplantilar” “Denetim Dosyas!”, "Gérev Cizelgesi” “Sablon
Kitlphanesi” digmeleri.

Tip segin
"Gorev": "Yapilacak is + son tarih”; son tarih zorunludur. “Teblig": “Okundu onay! toplanir”; son tarih istege
baglidir ve ¢iktida son okuma tarihi olarak basilir.

“Bashik”, agiklama, ek

Baslik en az 3 karakter. "Agiklama (opsiyonel)" ve “Ek Dosya (opsiyonel, en fazla 10 MB)": PDF, gorsel,
Word, Excel. “Belge Fotografindan” resmi yazinin fotografindan baslik ve metni doldurur; kredi kullanir,
istege baghdir.

Sorumlular

Listeden isaretleyin ya da “Tumuni Seg”; liste uygulamaya kayitli 6gretmenler ve miidir yardimcilaridir.
Bossa “"Okulda kayitli 6gretmen hesabi yok.” yazar. Sorumlu se¢gmeden de olusturabilir, detaydan
atayabilirsiniz.

“Olustur ve Bildir”
Her sorumluya aninda “Yeni Gorev [J ” ya da “Yeni Tebli§ *® 7 bildirimi gider; kapatilamaz. Son tarih varsa
onceki glin ve son giin sabahi 07:30'de hatirlatma gider; tarihsiz teblige hatirlatma gitmez.

idari isler - Kullanim Kilavuzu

ADIM ADIM - GOREV VE TEBLiG VERME

r 3
Yeni Gal"ev Belge Fotografindan (1 kredi)
[0 Gérev * Teblig
Yapllacak is + son tarih Okundu onay! toplanir
BASLIK

Orn. 10 Kasim programinin hazirlanmasi

ACIKLAMA (OPSIiYONEL)

SON TARIH

gg.aa.yyyy a
Son tarihten 6nceki glin ve son glin sabahi 6gretmene otomatik hatirlatma gider.

EK DOSYA (OPSIYONEL, EN FAZLA 10 MB)

N Dosya se¢ (PDF, gérsel, Word, Excel)

SORUMLULAR (0 SEGiLI)

O Aylin Kar O Baris Unlii

O Berk Ozkan O Burak Ginar
O Buse Aydin O CemlIsik

O Deniz Yalgin O Ece Duran

O Elif Kaya O Emrah Yilmaz

Tiimiini Se¢

Vazge¢
A V|

“Yeni Gorev"” penceresi: tip kartlari, baslik, aciklama, son tarih ve hatirlatma notu, ek
dosya, sorumlu listesi; sag listte “Belge Fotografindan”.
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Kim onayladi, kim bekliyor; kagida da dokiiliir.

Ogretmen telefonda isaretler

TeknOkul Okul - Daha Fazla - "Gorevlerim”: gorevde “Tamamladim”, tebligde “Okudum, Onayliyorum”; onay
kutusu ‘okudum, tebelliig ettim’ metniyle ¢ikar. Onay sunucu saatiyle kaydedilir.

Panelde karti acin
Detayda “Personel”, “Durum”, “Onay Zamani"” tablosu: “Bekliyor” ya da "Okudu” / “Tamamladi". "Geri Al"
onay! bekliyora dondiiriir; "+ Personel Ekle” sorumlu ekler; "Gorevi Sil" gorevi ve atamalari siler.

“imza Sirkiileri” | “Gérev Formu"
Tebligde imza sirkileri, gorevde gorevlendirme gizelgesi: kiinye, konu, personel tablosu, elektronik onay
saati ve bos islak imza sutunu. A4 dikey; tarayicidan “Yazdir /| PDF Kaydet”.

"Gorev Cizelgesi”
Tim gorev ve tebliglerin tek sayfalik takip tablosu. A4 yatay; denetim dosyasina konur.

Gorev ve teblig olusturulduktan sonra diizenlenmez. Baslik, tarih ya da ek yanligsa "Gorevi Sil” ile silip yeniden
olusturun; onay izi kayitta kalir.
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TAKiP - OGRETMEN TARAFI - iMZALI GIKTI

T.C.
YESIL VADi MUDURLUGU

TEBLIG VE iMZA SiRKULERI

Konu : Bilim Fuari Giivenlik Onlemleri Tebligi
Ag¢iklama : Fuar giinii uygulanacak giivenlik ve diizen kurallar: ekte teblig olunur.
Son Okuma Tarihi  : —

Diizenleme Tarihi : 8 Eylil 2026

Asagida adi gegen personele, konusu yukarida belirtilen yazi/duyuru bildirilmis olup uygulama
iizerinden verilen elektronik onay kayitlari tarih ve saatiyle birlikte asagida gosterilmistir. Is bu sirkiiler 1slak
imza ile de teyit edilmek iizere diizenlenmistir.

Uygul: 0 Okud s
S.No Ad1 Soyadi b :1'3 A ( a— Imza
tebelliig ettim)
1 Elif Kaya v 4.09.2026 13:30
8 Eyliil 2026
Murat Oztiirk
Okul Miidirlugi

(imza)

Elektronik onay kayatlar, sunucu zaman damgasiyla TeknOkul idari Isler Modiilii'nde degistirilemez bigimde saklanmaktadir. Bu belge sistemden 8

Eyliil 2026 tarihinde iiretilmistir

“TEBLIG VE IMZA SIRKULERI": konu, agiklama, son okuma ve diizenleme tarihi; personel
satirinda elektronik onay saati ve bos “Imza” siitunu; altta idareci imza blogu.



TEKN @KUL ADIM ADIM - “SABLON KUTUPHANESI"

Okul yilinin hazir igleri tek tikla takvime.

4 N ° “Sablon Kiitliphanesi”ni agin
Sablon Kiitiiphanesi Yilin baginda ya da liste bosken: bos durum karti da ayni diigmeyi gdsterir. Kalemler tarihleriyle
Okul yilinin hazir igleri — sectikleriniz tarihleriyle géreve donuslr, sorumlulari sonra atarsiniz. hazirdir; tarih, icinde bulunulan egitim yilina gore kendiliginden hesaplanir.

Daha 6nce eklenen sablonlar tekrar olusturulmaz.

° Secin - "Segilenleri Takvime Ekle”
Segilenler sorumlusuz gorev olarak olusur; tek seferde en fazla 60 sablon. Daha dnce eklenen

Kurul ye Znics Takvimi Tumunusc/Bral sablon tekrar olusmaz. Yalniz nébet gizelgesi duyurusu teblig tipindedir, digerleri gorevdir.

[J Sene basi 6gretmenler kurulu 01

5 . i L Sorumlulari atayin
Gindemin en az 5 guin 6nceden duyurulmasi, toplantinin yapilmasi ve tutanagin tiim p...

Listede kart “Sorumlu atanmadi” uyarisiyla durur; karti agip “+ Personel Ekle". Sablonun tarihi ya da

O Sene bas zimre toplantilari 02.09.2026 baslgi degistirilemez; yanligsa silin, sablon yeniden eklenebilir hale gelir.
Ogretmenler kurulunu takip eden is giinii ziimre toplantilarinin yapiimasi ve tutanakla...
Kategori Kalem Ornekler
[J) Sube 6gretmenler kurulu (1. donem) : N N
1. dénem SOK toplantilarinin planlanmasi ve tutanaklarin toplanmasi. Sene basgi 6gretmenler kurulu, sene bagi zimre toplantilari, sube
“Kurul ve Ziimre Takvimi” 9 o6gretmenler kurulu (iki donem), sene sonu kurullari, zimre yil sonu

raporu

[J 2.donem basi 6gretmenler kurulu

1. dénem Kararlarinin degerlendirilmesi dahil glindemle 2. dénem kurulunun yapilmasi. . . . . L . .
Nobet gizelgesinin duyurulmasi (teblig), kullp gérev dagihmi, servis

araclari evrak kontrold, brifing dosyasi, yillik planlarin teslimi, kantin

“jdari Yiikiimliiliikler” 17 denetim plani, sivil savunma plani, yangin sondiriicl bakimi, okul aile
birligi genel kurulu, tasinir sayimi, iSG raporu, karne hazirliklari,
tatbikatlar, onarim listesi

[J 2.doénem ziimre toplantilari
2. dénem zimre toplantilarinin yapilmasi ve tutanaklarin teslim alinmasi.

[J Sube 6gretmenler kurulu (2. dénem)
2. dénem SOK toplantilarinin planlanmasi ve tutanaklarin toplanmasi. ilkééretim Haftasi, 29 Ekim, 10 Kasim, 24 Kasim, insan Haklari Haftasi,
“Belirli Giin ve Haftalar"” 17 Yerli Mali, Enerji Tasarrufu, 12 Mart, 18 Mart, Orman ve Kitiiphaneler
Haftalari, 23 Nisan, 19 Mayis, 5 Haziran

[J Sene sonu sube 6gretmenler kurulu
Sene sonu SOK toplantilan ve 6drenci dederlendirmelerinin tamamlanmasi.

[J Sene sonu 6gretmenler kurulu
Yil boyunca alinan kararlarin sonuclariyla degerlendiriimesi ve sene sonu tutanaginin ...

(J Ziimre yil sonu izleme-degderlendirme raporu 22
ZUmre kararlarinin uygulanma durumunu igeren yil sonu izleme-degerlendirme raporl...

idari Yiikiimltiliikler Tumiini Se¢/Birak

[71 Nobet cizelaesinin duvurulmasi  Teblig

0 sablon segili Vazgec
\ /

“Sablon Kiitliphanesi”: li¢ kategori, her kalemde baslik, agiklama ve tarih; “Tiimiinii Se¢/Birak”;
altta “Secilenleri Takvime Ekle".

idari isler - Kullanim Kilavuzu 5



TEKN @KUL ADIM ADIM - “"TOPLANTILAR"

Tiir se¢in, giindem gelsin, cagri teblig olsun.

0 “Toplantilar” - "+ Yeni Toplant1”

TEKNGKUL
"Toplanti Turd": “Ogretmenler Kurulu”, "Ziimre Toplantisi”, “Sube Ogretmenler Kurulu”, “Kurul / joarler > Teplanifar > Nisan Ay Ogretmenter Kurulu Toplants
. . . . . . clnklsLer > ORI ¥ Taarninc & Tutanak (PDF) Planland isaretie
Komisyon”, "Diger". Tur segilince "Glndem (her satir bir madde)" alani hazir maddelerle dolar; ) Nisan Ayi Ogretmenler Kurulu Toplantisi
. . . o . . " 22.09.2026
sonradan tur degistirmek yazdiginiz gindemi ezer. >
fomstETE ’ Giindem Katiimeilar (1) +Ekle
Baslik, tarih, katihmcilar - “Olustur” ’ 1. Giindem i Kaya G vt —
'l ] iLETisiM > 2. Gundem 2
Baslik en az 3 karakter ve tarih zorunlu; saat, yer, katilimci istege baglidir. Toplanti olusturulduktan > 3. Giindem 3
sonra baslik, tarih ve glindem diizenlenmez; yanligsa “Toplantiy Sil". !
e ’ Kararlar (3) Fotograftan Kararlari Al (1 kredi)
e A )
e Qagrlyl Tebllg Et TEKNOKUL LAB > 1. Bilim Fuari cuma giinii 13.00-16.00 arasinda yapilacaktir. Takipsiz
Katihmcilara ‘Toplanti Gagrisi’ baslikli, tarih, yer ve glindemi igeren okundu takipli teblig gonderir;
oLe o s res o . . . . Zafer Ay... @ 23
son tarihi toplanti glintidir, dolayisiyla dnceki glin ve toplanti sabahi hatirlatma gider. Bir kez e Yonetel i 2. LGS deneme takvimi glncellenis, mays ayina ik deneme eklenmisti.
gonderilir; katimei yoksa diigme kapalidir.
3. Kitiiphane haftasi etkinliklerinin her ay tekrarlanmasina karar verilmistir. Takipsiz
° Katilimi isaretleyin
Her katilimci satirinda "Katildi”, “Mazeretli” ya da isaretsiz; tutanagin katilim sttununa basihr. "+ -
Ekle" ile sonradan katilimci eklenir. Karar metri
~ M Sorumlu (géreve déniisiim igin)  Son Tarih
e Oncekl kal‘al‘lar — Secilmedi — v ggaayyy O m
Ayni tiirdeki bir onceki toplantinin kararlari detayin tGstlinde durumlariyla goriinir; glindemin ilk
maddesi olan ‘Onceki kararlarin gortisiilmesi' buradan ydrr.
Goriismeler (tutanak metni) Fotograftan Doldur (1 kredi)

Kagit tutanadin fotogirafint yikleyin (en fazia 4 sayfal; metin bu alana yazilr, kontrol edip kaydedersiniz. Kredi okul Al havuzundan diiger — diersenz elle de yazabilsiniz

Toplanti tam katilimla gerceklesti; kararlar oy birligiyle alindi.
y

Kaydet

Toplantiy1 Sil

Toplanti detayi: tiir ve durum rozetleri, “Tutanak (PDF)", “Cagriyi Teblig Et”, “Planlandi isaretle”;
glindem, katilimci diigmeleri, “Kararlar” ve “Gdreve Donlistiir”, altta goriismeler alani ve “Kaydet".

idari isler - Kullanim Kilavuzu 6
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Karar sorumlu ve tarih alinca takibe girer.

"Karar Ekle”
Karar metni (en az 3 karakter), istege bagli “Sorumlu (géreve doniistim i¢in)" ve “Son Tarih".
Sira numarasi kendiliginden. Sorumlu ya da tarih yoksa rozet “Takipsiz".

"Goreve Doniistiir"”

Sorumlu ve tarih girilmis karari gérev yapar: baslk karar metni, agiklama toplanti adi ve karar
sirasl, tek sorumlu. Rozet “Gorevde” olur; sorumlu telefonda tamamlayinca "Yapildi”.
Sorumlusuz karar i¢in 6nce sorumlu atanir; karari silip sorumluyla yeniden ekleyin.

Goriigmeler ve “Tamamlandi isaretle”
Gorlgme Ozeti alanina yazip "Kaydet". Toplanti bitince “Tamamlandi i§aretle”; denetim
dosyasindaki toplanti sayaci yalniz tamamlanmislari sayar. “Planlandi isaretle” geri alir.

“Tutanak (PDF)”
Tlr adiyla tutanak: toplanti kiinyesi, glindem, goriigsmeler, alinan kararlar (no, karar, sorumlu,
sure), katilm ve imza cgizelgesi. A4 dikey; imza igin basilir.
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KARAR DEFTERIi - TUTANAK - FOTOGRAFTAN DOLDURMA

Fotograftan doldurma (istege bagh)

Diigme Nerede Ne yapar
“Belge R 1 fotografindan baslk kl

g Yeni Gérev esmi yazinin fotografindan baslik ve agiklamay!
Fotografindan” doldurur
“Fotograftan” Yeni Toplanti Kagit gindemden maddeleri gikarir

o Tutanak fotografindan karar listesi énerir; sorumlu
“Fotograftan Toplant adlarini personel listesiyle eslestirir, eslesmeyen
Kararlari Al"” detay! P  Istesly’e ey Sslirl, eglegmey
sorumsuz eklenir; siz segip eklersiniz

“Fotograftan Gortigmeler En fazla 4 sayfa; metin alanin sonuna eklenir, kontrol
Doldur” alani edip "Kaydet”

o Her ¢oziimleme okulun yonetim Al kredisinden duser; kredi yoksa digme calismaz, elle
yazmak serbesttir.

o Cozumleme basarisiz olursa kredi iade edilir; ekran bunu soyler.

o Okunamayan kelimeler isaretlenir; ¢cikan metni mutlaka kontrol edin, fotograf veri olarak
islenir, icindeki talimatlara uyulmaz.

« JPEG, PNG ve WebP kabul edilir; sayfa bagina yaklagik 4 MB.

Mobilde toplanti ekrani yoktur. Ogretmen cagriyi “Goérevlerim”de teblig karti olarak
gorur ve "Okudum, Onayliyorum” der.
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Eksik kalem tek tikla sorumlusuna gorev olur.

TEKNGOKUL
idari isler > Denetim Dosyasi

GUNLOK ISLER > Denetim Dosyasi & Hazirlik Raporu (PDF)
[ 5 Denetimde istenen evraklarin tek panelde takibi — eksik kalem tek tikla sorumlusuna gérev olur.
sinav >

Hazirlik Durumu 6/28 kalem hazir — %21
KURUM ISLETME >

N
oKUL YoNETIMI >
ILETISIM > DEFTER VE TUTANAKLAR
SEREECMERRNEL 7 Ggretmen nobet defteri
DEGERLENDIRME > Hazir
ANALiz > .

Ogretmenler kurulu tutanaklarn
OKUL NABZI > Hazir  sistemde 1tamamlanmis toplants
TEKNOKUL LA >

Ziimre ve SOK tutanaklari
Hazir  sistemde 1tamamlanmis toplanti
Zafer Ay... @ I
Yonetici =
Ogrenci davraniglarini degerlendirme kurulu kayitlari
Eksik

Taginir sayim tutanaklari ve zimmet fisleri
Eksik

DOSYA VE GiZELGELER

Brifing dosyasi
Giincellenmeli

Unitelendirilmis yillik planlar
Hazir

Ziimre dosyalari
Hazr

a

Sosyal etkinlik ve kuliip dosyalar
Eksik

Veli toplantisi tutanaklari
Eksik

Genelge ve duyuru teblig kayttiar:
Hazir ~sistemde 1 teblig kayel

a

Norm kadro ve personel bilgileri
Eksik

Satin alma karar dosyasi
Eksik

Gneeki denetim raporlan ve gelisim plani

“"Denetim Dosyasi”: "Hazirlik Durumu” cubugu, kategori basliklari, her kalemde durum ve mavi
otomatik kanit rozeti; sag listte “Hazirlik Raporu (PDF)".

idari isler - Kullanim Kilavuzu
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ADIM ADIM - “DENETiM DOSYASI"

Kalemi ag¢in, durumu isaretleyin
"Hazir" "Giincellenmeli” "Eksik". isaretlenmemis kalem eksik sayilir. Yiizde yalniz "Hazir"
kalemleri sayar.

“Kanit Yiikle” ve “"Not”

Kaleme dosya ilistirin (10 MB; PDF, gorsel, Word, Excel) ve kisa not yazin (‘'klasor arsiv
dolabinda’). Kaniti olan kalem raporda isaretle gorunur.

"Gorev Olugtur”
Hazir olmayan kalemde: sorumlu ve son tarih - gorev agilir, kalemde “gorevde” rozeti; sorumlu
tamamlayinca “gorev yapildi”. Kalem basina bir gorev.

Otomatik kanit sayaclari

Mavi rozetler sistemdeki ilgili kayit sayisini gdsterir: tamamlanmis toplanti, teblig kaydi, gérev
kaydi, nobet satiri, ders programi satiri. Durumu kendiliginden degistirmez; hazir isaretini siz
verirsiniz.

“Hazirhk Raporu (PDF)"
Kategori kategori kalem, durum, sorumlu ve not; Ustte hazirlik ylizdesi. Denetimden 6nce basilip
dosyanin 6niline konur.

Gizli kaseli belge icerigi yiiklenmez. Acil durum ve sivil savunma plani kaleminde yalniz
durum isaretlenir; plan dosyasi sisteme konmaz. Gelen-giden evrak defteri bilingli olarak
katalogda yoktur; kayit numarasini DYS verir.



TEKN KU DENETIM DOSYASI - 28 KALEM

Bes kategori, yirmi sekiz evrak kalemi.

Ogretmen nébet defteri — Risk degerlendirme raporu —
Ogretmenler kurulu tutanaklari tamamlanmis toplanti iSG yillik degerlendirme raporu —
Zimre ve $OK tutanaklari tamamlanmis toplanti Acil durum / sivil savunma plani (durum karti) —
Ogrenci davraniglarini degerlendirme kurulu kaytlari — Tatbikat kanitlari —
Tasinir sayim tutanaklari ve zimmet figleri — Yangin sondiriicl periyodik bakim belgeleri —

Servis araglari evrak dosyasi _
“Dosya ve Cizelgeler"” Otomatik kanit

Kantin aylik denetim formlari —
Brifing dosyasi -

Unitelendirilmis yillik planlar — “Kurul ve Organizasyon” Otomatik kanit
Zimre dosyalari — Nobet gizelgeleri nobet satiri

Sosyal etkinlik ve kullip dosyalari — Kurul ve komisyon gorevlendirmeleri —

Veli toplantisi tutanaklari — Ders programi gizelgeleri ders programi satiri
Genelge ve duyuru teblig kayitlari teblig kaydi Ogretmen gorev dagihimlari gorev kaydi

Norm kadro ve personel bilgileri — “ .
“Ogrenci Isleri” Otomatik kanit

Satin alma karar dosyasi —
Devamsizlik takip dosyasi —

Onceki denetim raporlari ve gelisim plani —
Rehberlik hizmetleri ylriitme komisyonu kayitlari —

Okul aile birligi kayitlar —

Otomatik kanit sayaci sistemde kag kayit oldugunu sdyler, kalemi hazir yapmaz. Teblig ve gorev sayagclari
tamamlanmayi degil kayit sayisini dlger.

©

idari isler - Kullanim Kilavuzu
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Liste son tarihe gore sirali; bildirim kapatilamaz.

TEKN GKUL

GUNLOK ISLER >
NOBET >
SINAV >
KURUM ISLETME >
oKUL YONETIMI >
iLETisim >
KURULUM & DAVET >
DEGERLENDIRME ¥
ANALIZ >
oKuL NABZI >
TEKNOKUL LAB >

N zaferny.. @ N

Yénetici

“idari igler”: list diigmeler, “Aktif" [ “Tebligler” | “Tamamlanan” [ “Tiimii" filtreleri; kartta tip rozeti, son tarih,

Filtre Ne gosterir

“Aktif"
“Tebligler”
“Tamamlanan”

“Tiimii”

idari isler - Kullanim Kilavuzu

Gérev ve teblig nasil verilir, toplanti karari nasil géreve déner, denetim dosyasi nasil hazirlanir?
PDF, toplanti

idari isler

Gérevlendirme, teblig ve son tarih takibi — 5gretmenler mobil uygulamadan gériir ve isaretler.

£ Toplantilar © DenetimDosyasi & Gérev Gizelgesi ® Sablon Kiitiphanesi  [SERCIIEIEY)
Tebligler Tamamlanan Timi

Gérev  Bilim Fuan Dii
' 0310.2026 0/1tamamladi

sayag ve ylizde.

Herkesin kapatmadigi ya da hi¢ atamasi olmayan gorev ve tebligler
Yalniz teblig tipindekiler
Tim sorumlularin kapattiklari

Hepsi; son tarihe gore sirali

& Kilavuzu indir

Olay

Gorev atandi

Teblig atandi

Son tarihe bir
giin

Son giin

Sababh brifingi

Kime - ne zaman

Sorumluya, aninda

Sorumluya, aninda

Bekleyen sorumluya,
07:30

Bekleyen sorumluya,
07:30

Ogretmene, 08:05

LISTE VE FILTRELER - BiLDiRiIMLER

Bildirim
“Yeni Gorev ] " + baglik ve son tarih

“Yeni Tebli§ "® " + ‘okuyup onaylamaniz
bekleniyor’

“Gérev Son Tarihi Yarin @ ”

"Gorev Son Tarihi Bugin (S

Bekleyen idari gorev sayisi ve en yakini

idari gorev bildirimi zorunlu siniftadir: tercihlerden kapatilamaz, sessiz saati asar.

Her hatirlatma bir kez gider; tarihsiz teblige hatirlatma gitmez, yalniz olusturma

bildirimi gider.

Bildirime dokunan 6gretmen dogrudan “Gorevlerim”e diser.

Onaylayana idareye ayrica bildirim gitmez; panelde kart sayaci ve yiizdesi degisir.

Rehber turu: sayfa ilk agildiginda Tekno Asistan alti adimlik bir tur onerir;
sablon kittphanesi, yeni gorey, toplantilar ve denetim dosyasini gezdirir.
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Ekranda gordii

gu
Oge

® "Gorev” | @ "Teblig”

“Bekliyor” - “Okudu” - “Tamamladi”

“Geri Al"

Yiizde

“Sorumlu atanmadi”

“imza Sirkiileri” | “Gorev Formu"”

“Cagr teblig edildi”

“Takipsiz"” - “Gorevde” - “Yapildi”

“Katildi” - “Mazeretli”

“Hazir” - “Giincellenmeli” - “Eksik"

Mavi kanit rozeti

Yonetim Al kredisi

idari isler - Kullanim Kilavuzu

niuiz ne demek?

Nerede

Kart rozeti

Gorev detayi

Gorev detayi

Kart sagi

Kart

Gorev detayi

Toplanti

Karar

Katihmci

Denetim kalemi

Denetim kalemi

Fotograftan
digmeleri

Anlami
Son tarihli is / okundu onay! toplanan yazi

Sorumlunun durumu; onay saati "Onay
Zaman!" sutununda

Onayi bekliyora déndurir; iz kayitta kalir

Gorevin kag sorumluda kapandig;
performans oOlclsl degildir

Sablondan gelen ya da sorumlusuz
olusturulan gérev

Teblig ya da gorev icin imzaya hazir PDF

Davet okundu takipli teblig olarak
gonderilmis

Kararin gorev bagi durumu

Tutanaktaki katilim stitunu; isaretsiz bos
basilir

Kalem durumu; ylizdeye yalniz hazir girer

Sistemdeki ilgili kayit sayisi; durumu
degistirmez

Okulun kredi havuzu; ¢éziimleme basarisizsa

iade

EKRAN SOzLUGU - KIRMIZI GiZGILER

Sistem ne yapmaz?

|
|
|
|
|

Ek ders, licret ya da performans hesaplamaz. Yiizdeler goérevin kapanma
oranidir; personel degerlendirme dili yoktur.

e-Okul, MEBBIS ya da DYS'ye yazmaz, oradan okumaz. Evrak kayit
numarasini DYS verir; sistem paralel defter tutmaz.

Elektronik onay resmi tebligin yerine gegmez. Dogru dil: elektronik onay
kaydi ve imzaya hazir ¢ikti; 1slak imza sttunu bunun igindir. Savunma ve
disiplin yazilari kapsam disidir.

Gizli belge igerigi yliklenmez. Acil durum plani yalniz durum kartiyla izlenir.

Al zorunlu degildir. Her metin elle yazilabilir; fotograftan doldurma bir
kolayliktir ve gikan metin kontrol edilmeden kaydedilmemelidir.

"
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Belirti - sebep - yapilacak

Belirti

“Bu modiil heniiz aktif degil”

“Okulda kayith 6gretmen hesabi yok.”

“Gorev igin son tarih zorunlu”
“Dosya 10 MB sinirini aglyor.”

“Secilen sablonlar zaten ekli (tekrar
olusturulmadi).”

“Once katilimci ekleyin”

“Once karara sorumlu atayin” [ “Once
karara son tarih girin”

“Bu kalem igin zaten gorev
olusturulmus”

“Okul Al kredisi yetersiz.” ile baglayan
uyari

“Fotograflardan metin ¢ikarilamadi.”

Ogretmen: “Sana atanmis gorev yok”

Ogretmen: “Onay kaydedilemedi. Liitfen

tekrar dene.”

Hatirlatma gitmedi

idari isler - Kullanim Kilavuzu

Sebep
Eklenti yok

Ogretmenler uygulamaya
kaydolmamis

Gorev tipinde tarih bog
Ek blyiik

Ayni sablon daha dnce
eklenmis

Cagn tebligi katihmcisiz

Karar takipsiz

Kalem-gorev bagdi var

Kredi havuzu bosg

Fotograf okunaksiz

Sorumlu olarak segilmemis

Ag ya da oturum

Son tarih bos ya da gorev
zaten tamamlanmis

Yapilacak

Mudir Abonelik sayfasindan edinir

Ogretmen daveti (Kurulum kilavuzu)

2n

Tarih girin ya da “Tebli§" segin

Kigultiin ya da PDF'e gevirin

Normal; listede arayin

"+ Ekle" ile katilimci

Karari silip sorumlu ve tarihle
yeniden ekleyin

Gorevi listeden takip edin

Mudur kredi paketi alir ya da metin
elle yazilir

Isik ve odak; JPEG; elle yazin

Gorev detayindan “+ Personel Ekle”

Tekrar; ikinci basig zararsiz

Tarihli gorev igin beklenen davranis

SORUN GIiDERME -

Sik sorulanlar

Miidiir yardimcisi bu modiilde ne yapamaz?
Yalniz eklenti ve kredi satin alamaz; gérev, teblig, toplanti ve denetimde
muddurle aynidir.

Olusturdugum gorevi diizenleyebilir miyim?

Hayir; silip yeniden olusturun. Sonradan sorumlu eklenebilir.

Onaylamayanlari nasil goriiriim?
Karti agin: "Bekliyor” yazan satirlar onaylamamistir; kart Gstlindeki sayag
kaginin okudugunu soyler.

Elektronik onay islak imzayi kaldirir mi?

Hayir; sirkiler onay saatini basar, imza situnu elle imza igindir.

Toplant tipini yanhs sectim.
Tir degisince glindem sifirlanir; glindemi elle yeniden yazin. Olusturduktan
sonra tir degismez, toplantiyi silip yeniden agin.

Denetim yiizdesi neden diisiik?

Yalniz "Hazir" kalemler sayilir; "Glncellenmeli” ve isaretsiz kalemler girmez.

SIK SORULANLAR

12
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Bu sayfayi yazdirip yaniniza alin.

1. Yil basi: “Sablon Kittuphanesi” > kalemleri se¢ > "Segilenleri Takvime Ekle" - her kartta "+
Personel Ekle".

2. "+ Yeni Gorev" - “Goérev” (son tarih zorunlu) ya da “Teblig” - baslk, ek, sorumlular - “Olustur
ve Bildir".

3. Takip: karti ag > “Bekliyor” olanlar onaylamadi - gerekirse “Geri Al". Cikti: “imza Sirkiileri” /
"Gorev Formu"; toplu liste "Gorev Cizelgesi”.

4. "Toplantilar” - "+ Yeni Toplant1” - tir - gindem gelir - tarih, katihmcilar - “Olustur” -
“Cagdriy Teblig Et".

Destek: 0543 802 87 76 (telefon ve WhatsApp) E-posta: iletisim@teknokul.com.tr

Bu kilavuz Eylil 2026 siiriimiine gére hazirlandi. Ekranlar degisirse giincel siriim ayni adreste.

KOPYA KAGIDI

5. Toplantidan sonra: katilim isaretle - “Karar Ekle" (sorumlu + tarih) - "Géreve Donustur” -
gorugmeler > "Kaydet” - “Tamamlandi i§aretle" - "Tutanak (PDF)".

6. "Denetim Dosyasi” - kalemleri “"Hazir" [ “Glincellenmeli” / "Eksik" isaretle - "Kanit Yikle" -
eksik kaleme "Gorev Olustur” - "Hazirlik Raporu (PDF)".

7. Fotograftan doldurma istege bagli; kredi diiser, ¢cikan metni kontrol et.

Ogretmene soylenecek. 'Daha Fazla -> Gérevlerim; gérevi bitirince Tamamladim, tebligi okuyunca
Okudum, Onayliyorum de. Son tarihten dnceki glin ve son glin sabahi hatirlatma gelir.

Unutma. Gorev ve toplanti sonradan diizenlenmez; gizli belge igerigi yiiklenmez; elektronik onay
islak imzanin yerine gegmez.

Tim kilavuzlar: teknokul.com.tr/kilavuzlar

idari isler - Kullanim Kilavuzu



