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EĞİTİM PORTALI ENVANTER, TAŞIMACILIK VE NAKİL MODÜLLERİ İÇİN TEMEL KULLANIM KLAVUZU


Yayınlanma Tarihi: Ekim 17, 2016
Yazan: Supernova Ticaret ve Yazılım
Web: http://www.supernova2.com
Versiyon: 1.0
Son Güncelleme Tarihi: Ekim 20, 2016
Özet 

Bu doküman Eğitim Portalı kapsamında hazırlanan envanter, taşımacılık ve nakil modüllerinin temel kullanım klavuzunu içerir. 
Bu dokümanın en güncel haline www.supernova2.com adresli web sitesinden indirebilirsiniz.
1. TEMEL BİLGİLER

1.1 Yazılım kimler tarafından kullanılacaktır?
Hazırlanan yazılım Milli Eğitim Bakanlığı ve ona bağlı daireler ayrıca bakanlığa bağlı okullarda çalışan müdür, öğretmen ve diğer personeller tarafından kullanılacaktır.

1.2 Yazılımı nasıl kullanacağım?
http://portal2.mebnet.net adresinden akademik dönem, size özel tahsis edilmiş kullanıcı adı ve şifre girildikten sonra ‘Giriş’ etiketli düğmeye basılarak sisteme giriş yapılır. Sistemde tanımlanmış yetkilerinize göre sol tarafta otomatik olarak kullanabileceğiniz menü birimleri çıkar. Bu menüdeki bağlantıları kullanarak işlemleri yapabilirsiniz. 
1.3 Menüler hangi mantığa göre sıralanmıştır?
Menüler Tanımlamalar ve İşlemler olarak sırasıyla devam eder. Sistemde 3 ana modül vardır. Bunlar Envanter, Taşımacılık ve Nakil’dir.  Üst tarafta tüm modüllerin kullanılmaya başlanabilmesi için gerekli olan tanımlamalar vardır. Altta ise modüllerin kalbi olan işlem menüleri vardır. Bunlar Envanter İşlemleri, Taşımacılık İşlemleri ve Nakil İşlemleri olmak üzere 3’e ayrılır. Menünün en altında ise sistem yöneticisinin sistem üzerinde ayarlar yapmasını sağlayan bölümler bulunmaktadır. Normal kullanıcılar çoğu zaman sistem yöneticisinin ayarları yaptığı menüleri göremezler.
1.4 Kullanıcı adı ve şifremi nasıl öğrenebilirim?
Mevcut kullanıcı adı ve şifrenizle sisteme giriş yapabilirsiniz. Mevcut kullanıcı adı ve şifreniz yok ise Bilgi İşlem Bölümü ile temasa geçiniz.

1.5  İşlem yaptığım okulu nasıl değiştireceğim?
Sisteme giriş yaptıktan sonra Şekil 1.1’de görülen üst menüden ‘Okulu Seç’ etiketli düğmeye basılır. Oradan yetkiniz olan okullardan herhangi birini seçebilirsiniz.  Buna ilaveten profil sayfasından da çalıştığınız aktif okulu seçebilir yada değiştirebilirsiniz.
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Şekil 1.1 Üst Menu

Profil sayfasına Ayarlar bölümü altındaki Profilim bölümünden erişebilirsiniz. Bazı menülere girmeden önce okul seçmek zorunludur. Bunun sebebi yapılacak olan işlemin herhangi bir okulun altında yapılması zorunluluğundandır. Okul seçmeden böyle bir menüye girmeniz halinde sistem sizi profil sayfasına yönlendirir ve okul seçmeniz için uyarır. Örnek uyarı ekranını Şekil 1.2’de görebilirsiniz. Okulu seçtiğinizde otomatik olarak sizi işlem yapmak istediğiniz bölüme yönlendirir.
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Şekil 1.2:  Aktif okulu seçmek için kullanıcının uyarılması ile ilgili ekran görüntüsü
1.6 Şifremi nasıl değiştireceğim?

Sol menüdeki Ayarlar bölümü altındaki Proflim bölümünden şifrenizi değiştirebilirsiniz. Şifrenizi değiştirebilmeniz için eski şifrenizi bilmeniz gerekmektedir. Şifre değiştirmek için Şekil 1.3’deki formu doldurmanız  ve ‘Şifremi Değiştir’ etiketli düğmeye basmanız yeterlidir.
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Şekil 1.3 Şifre Değişikliği Formu
1.7 Sistemden nasıl Çıkacağım?
Sistemi kullandıktan sonra her zaman Şekil 1.1’de gösterilen üst menuden ‘Çıkış’ bağlantısını kullanmanız gerekmektedir. Bu sayede sizden sonra bir başkası sizin kullanıcı adı ve şifreniz ile sistemi kullanamayacaktır. 
1.8 Üst menüdeki ‘Kilitle’ ne işe yarar?

Bilgisayarın başından geçici bir süreliğine kalktığınızda bir başkasının işlem yapmasını engellemek için ‘Kilitle’ bağlantısını kullanabilirsiniz.
1.9 Sistemde oluşan hataları nasıl görüntüleyeceğim ?

Sistemde bazı durumlarda hatalar oluşabilir. Bu hataları üst menuden görebilirsiniz. Ayrıca sistem yöneticiniz bu hataları üreticiye e-posta ile otomatik olarak gönderebilir. 
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Şekil 1.4 Sistem Hataları

Oluşan hatalar yapacağınız herhangi bir işlemi etkiliyor ise Bilgi İşlem Bölümü ile temasa geçebilirsiniz.

2. ENVANTER MODÜLÜ
2.1 Envanter Modülünü kullanmaya başlamadan önce yapılması gerekenler nelerdir?
Birinci Adım:

Şekil 1’de gösterilen Malzeme Kodları başlığı altından Envanter Grup, Envanter Tür ve Envanter Çeşit tanımlamaları yapılmalıdır. Kaydedilen tüm demirbaş burada yapılan tanımlamalar doğrultusunda gruplandırılacaktır.
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Şekil 2.1: Malzeme Kodları Menüsü 

İkinci Adım:
Malzeme Kodları tanımlandıktan sonra Envanter Kaynakları, Envanter Birimleri, Envanter Yer Tipi ve Envanter Yerleri kısımlarından ilgili tanımlamalar yapılmalıdır. 
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Şekil 2.2: Envanter Tanımlamaları ile ilgili menü
Üçüncü Adım:
Okullar ayrı ayrı ‘Envanter Yerleri’ bölümünden okullarında; içerisinde demirbaş bulunan tüm yerleri (sınıf, labaratuar, depo vb.) tanımlamaları gerekmektedir. Bu menüye girmeden önce çalıştığınız aktif okulu seçmeniz gerekmektedir. Yetkili olmadığınız bir okul altına envanter yeri kaydedemezsiniz.
Dördüncü Adım:
Okullarda ve bakanlığa bağlı dairelerde sayım yapılır. Envanter İşlemleri menusu altındaki ‘Mal Alımı’ bölümünden tüm malzeme kaydedilir. 
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Şekil 2.3: Envanter İşlemleri Menüsü

2.2 Mal Alımı nedir? Ayni maldan çok fazla satın alınmış ise hangi yol kullanılarak sisteme daha kolay ve hızlı kaydı yapılır?

Bakanlığın satın aldığı yada bakanlığa hibe yapılarak ulaştırılan tüm malların (envanterin) kaydının yapılması gerekmektedir. Bunun için okullarda bir seferlik olmak üzere sayım yapılmalı ve sayım sonucunda çıkan tüm mallar kayıt edilmelidir. 
Bazı durumlarda ayni türde ve fiyatta bir malın kaydını çok kere tekrar ederek kayıt etmek gerekebilir. Farzedelim çıkılan ihale sonucu bakanlık 200 adet bilgisayar kasası aldı. 200 adet bilgisayarı tek tek kayıt etmek yerine sadece tek bir bilgisayar kasası kaydedilerek diğer 199 adet bilgisayar kasası, girilen ilk bilgi üzerinden çoğaltılabilir. Aşağıdaki adımlar takip edilerek 200 adet bilgisayarın kaydının nasıl yapılacağını görebilirsiniz.
· Envanter İşlemleri altından Mal Alımı bölümüne tıklanır. 

· Şekil 2.4’de gösterilen form doldurulur ve Kaydet etiketli düğmeye basılır.

· Ayni sayfanın altında kayıt yaptığınız bilgiler gözükmektedir. Şekil 2.5’te ‘Alınan Malların Kaydı’ etiketli düğmeye basılır. 

· Açılan pop-up pencerede Şekil 2.6’da gösterilen form doldurulur ve kayıt işlemi yapılır

· Ayni pencerenin üzerinde ‘Çoğalt’ başlıklı Şekil 2.7’de gösterilen başka bir bölüm gözükmektedir. Bu bölümde önce çoğlatmak istediğiniz malın demirbaş numarası seçilir. Kaç adet çoğaltmak istediğiniz rakamla yanına yazılır. Prefix bölümünde demirbaş numarasının nasıl bağlayacağı ile ilgili bilgiler girilir. Hangi rakamdan başlayacağı bölümüne ise çoğaltmak istediğiniz malın demirbaş numarasının hangi rakamdan başlayacağı yazılır. Örnek olarak kaç adet bölümüne 10, prefix bölümüne ‘FF’ ve başlangıç rakamına 1 yazarsanız üretilecek demirbaş numaraları FF1,FF2,FF3,FF4,FF5,FF6,FF7,FF8,FF9,FF10 olacaktır. 
· ‘Çoğaltma Ara Birimini Oluştur’ etiketli düğmeye basılarak arabirim oluşturulur. Demirbaş numaralarında bir değişiklik yapılması gerekiyorsa oluşturulan arabirimdeki kutucuklar kullanılarak gerekli değişikler yapılarak alttaki ‘Çoğalt’ etiketli düğme kullanılarak işlem gerçekleştirilir. 

· Şekil 2.8’de çoğaltılan malzeme kontrol edilebilir.
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Şekil 2.4: Mal Alımı Temel Bilgileri Kaydı
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Şekil 2.5: Alınan Malların Kaydı 
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Şekil 2.6: Mal Alımına Alınan Malların Kaydının Yapılması
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Şekil 2.7: Seçilen malın çoğaltılması
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Şekil 2.8: Kaydedilen Malların Dökümü

2.3 Envanteri okulun altına nasıl kayıt edeceğim? 
Tüm tanımlamalar yapıldıktan sonra Envanter İşlemleri menüsü altından ‘Açılış Fişi’ bölümünden ilgili envanter ilgili okula aktarılır. Envanter ile ilgili tüm işlemleri Şekil 2.9’da görebilirsiniz.
Açılış fişi işlemi yapılmadan önce ‘Mal Alımı’ bölümünden tüm envanterin tanımlanmış olması gerekmektedir. Tanımlanmamış herhangi bir malı açılış fişi vasıtası ile okul envanteri olarak kayıt edemezsiniz.
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Şekil 2.9: Envanter İşlemleri

2.4 Açılış fişini nasıl yazdıracağım?
Kayıt ettiğiniz tüm fişleri yazdırabilirsiniz. Şekil 2.10’da yazdırmak istediğiniz fiş türünü seçiniz. Kayıt ettiğiniz her fiş için ‘Yazdır’ etiketli düğmeyi kullanarak fişi yazdırabilirsiniz.
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Şekil 2.10: Açılış Fişi Yazdırma Ekranı

2.5 Envanter transferi nedir nasıl yapılır?
Herhangi bir demirbaşın bir okuldan başka bir okula veya bir daireden başka bir daireye gönderilmesi durumuna envanter transferi denir. Envanter transferi ‘Envanter İşlemleri’ altında bulunan ‘Transfer Fişi’ bölümü kullanılarak yapılır. 

Envanter transferi yapılırken kaynak kurumda en az transfer yapılması planlanan mal kadar malın bulunması gerekmektedir. Örnek vermek gerekirse TMT’den LTL’ye 10 adet bilgisayar transferi gerçekleştirilecek. Eğer TMT’nin envanterinde 9 adet bilgisayar var ise sistem sizi uyarır ve kaynak kurumda yeteri kadar malın bulunmadığını belirtir. 

2.6  Envanter ile ilgili hangi raporları alabilirim?
Envanter ile ilgili 3 farklı rapor vardır. Soldaki menude ‘Raporlar’ başlığı altında ‘Envanter Raporları’ bölümünden envanter raporlarına ulaşabilirsiniz. 
· Kurum Bazında Rapor: Herhangi bir kurumun altında hangi envanterin olduğu bilgisini verir. Örnek olarak LTL’nin tüm envanteri nedir?

·  Kurum ve kurumun altında tanımlanmış yer bazında rapor: Kurumun altında tanımlanmış yer bazında bulunan envanteri listelemenizi sağlar. Örnek olarak LTL’de ve Sınıf-1’de bulunan envanterin listesi nedir. 
· Çeşit Bazında Envanter Raporu: Envanter modülünü kullanmaya başlamadan önce bölüm 2.1’de anlatılan bazı tanımlamalar yapılmıştı. Burada envanter tür ve çeşitleri tanımlanmıştır. Çeşit bazında envanter raporu tanımlanmış çeşite göre rapor alınmasını sağlar. Örnek olarak LTL’de bulunan Bilgisayar Kasaları listesi gibi.
· Demirbaş Numarasına Göre Envanter Hareketleri: Demirbaş numarasına göre envanterin yapmış olduğu hareketleri gösteren rapordur. Örnek olarak 2-2012 demirbaş numaralı envanter ne zaman alındı ve ne zaman bir kuruma gönderildi gibi.

3. TAŞIMACILIK MODÜLÜ
3.1 Taşımacılık modülünü kullanmadan önce neler yapılması gerekmektedir?

Şekil 3.1 ‘de gösterilen tüm tanımlamalar yapılmadan taşımacılık modülü kullanılamaz.
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Şekil 3.1: Taşımacılık Modülü Kullanılmaya Başlanmadan Önce Yapılması Gereken Tanımlamalar ile ilgili Menü
Taşımacılık Şirketleri: Milli Eğitim Bakanlığı tarafından okullara taşımacılık hizmeti veren tüm şirketler tanımlanmalıdır. 

Araç Tipleri: Taşımacılık şirketlerinin kullandığı tüm araç tipleri tanımlanmalıdır. Örnek vermek gerekirse Otobüs, Minibüs, Midibüs vb. 

Araç Markaları: Taşımacılık şirketlerinin sahip olduğu araçların tüm markaları tanımlanmalıdır. 

Araç Modelleri: Taşımacılık şirketlerinin sahip olduğu araçların tüm modelleri tanımlanmalıdır. Araç modelleri, tüm araç markaları tanımlandıktan sonra kaydedilmelidirler. 
Araç Şoförleri: Taşımacılık şirketlerinin çalıştırdığı tüm şoförler sisteme tanımlanmalıdır. 
Araç Refakatçileri: Taşımacılık şirketlerinin çalıştırdığı tüm refakatçiler sisteme tanımlanmalıdır.
Araçlar: Taşımacılık şriketlerinin sahip olduğu ve Kuruma hizmet verdiği tüm araçlar tanımlanmalıdır. Araçların tüzüğe uygun olup olmadı ile ilgili kayıtlar Taşımacılık İşlemleri menüsü altından ‘Araç Uygunluğu’ bölümünden yapılır. Bu işlem yapılmadan önce araçların tanımlanması gerekmektedir. Araçlar kaydedilirken araç kapasitesi bilgisi de istenmektedir. Bu bilgi ile sistem aracın kapasitesinden fazla öğrenci taşımasını aylık ve senelik planlar yapılırken engeller. Bu sebepten araç kapasitesi bilgisinin doğru girilmesi önemlidir.
Rotalar: Araçların izleyeceği tüm rotalar tanımlanmalıdır. Ayrıca rotaların sahip olduğu duraklarda tanımlanmalıdır. Bu tanımlamalar yolcuların hangi durakta taşıta bindiklerini ve hangi duraktan taşıttan indiğini belirlemeyi sağlayacaktır. Rotalar altından duraklar etiketli düğmeye basılarak rotanın altında bulunan durakları sisteme girebilirsiniz. Ayrıca durakların enlem ve boylam bilgilerinin girlmesi halinde durağın harita üzerinde konumunu görebilirsiniz. Bir rotanın tüm duraklarının enlem ve boylam bilgisi girildiği takdirde kuş bakışı olarak rotayı çizgi halinde harita üzerinde görebilirsiniz. 
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Şekil 3.2: Rotalara Durak Eklenmesi
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Şekil 3.3: Rotanın Sahip Olduğu Durakların Harita Üzerinde Gösterimi
3.2 Taşımacılık işlemleri nelerdir ? 
Taşımacılık işlemleri Araç Uygunluğu, Senelik Plan ve Aylık Liste olmak üzere 3’e ayrılır. 
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Şekil 3.4: Taşımacılık İşlemleri Menüsü

3.3 Araç uygunluğu nedir ne işe yarar ?
Herhangi bir aracın taşımacılık yapabilmesi için tüzükte belirtilen kriterleri bulundurması gerekmektedir. Bu kriterlerin tanımı ‘Tanımlamalar-Taşıma’ menüsü altındaki ‘Muayene Kriterleri’ bölümünden tanımlanmıştır. Bununla ilgili yapılmış olan tanımlamaları Şekil 3.5’te görebilirsiniz.
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Şekil 3.5: Araç Muayene Kriterleri

Araç uygunluğu ise aracın uygunluk kaydı ile ilgili bilgileri girebileceğiniz kayıt yeridir. 
Şekil 3.6’daki bilgiler doldurularak araç uygunluğu ile ilgili kayıt yapılır. Daha sonra Şekil 3.7’de ‘Uygunluk Detayları’ etiketli düğmeye tıklanarak detaylar kaydedilmelidir.
[image: image21.png]Akademik Donem: 20152016 v

sisteme giris yaptiginiz akademik donem otomatik olarak

segilir.
Uygunluk Kaydini Yapan Okul: Deneme ifkokulu v
Uygunlugu Yapilan Arag Plakasi: Seiniz v
Uygunluk Gegerlilik Tarihi:
Uygunluktan Gegti mi? Seiniz v

Diger Agklamalar:





Şekil 3.6: Araç uygunluk kaydı
[image: image22.png]@ Arag Uygunluk Kayitlari

50 v kayt Ara:

Anahtar s MusyeneTarini  AkademikDanem  Okul Musyeneyi¥apan  Musyenden Gessim?  Difer Agklamalar  Uygunluk Detaylan

00 | oat020i6 20152016 Deneme lkokuly  erkan fe erue
# Duzenle

Toplam 1 kayit <1





Şekil 3.7: Araç uygunluk kaydına uygunluk detaylarının eklenmesi
İlgili akademik dönemde herhangi bir uygunluk kaydı bulunmayan hiçbir araç senelik ve aylık plan içerisinde bulunamaz. Sistem aracın ilgili akademik dönemde taşımaya uygun olup olmadığını kontrol eder. 

3.4 Senelik Plan nedir nasıl yapılır ?
Senelik plan okulların öğretim yılı öncesi bir seferlik bakanlığa gönderdiği ve taşınacak olan öğrencilerin bilgilerinin bulunduğu plandır. Öncelikle Şekil 3.8’deki form doldurulup kaydedilir. Daha sonra şekil 3.9’da gösterilen plan listesinden ‘Taşınacak Öğrenciler’ etiketli düğmeye basılır ve taşınacak olan tüm öğrenciler seçilir.
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Şekil 3.8: Senelik Plan Kaydı
[image: image24.png]© Senelik Planlar Yeni Kayit

50 v kayit Ara:
Anahtar Akademik Dénem Okul Tagimacilk Sirketi Rota Arag. Tasinacak Orenciler
222013 Commuriye sesi Gaertia. pereroan oo
2022012 Commuriye sesi Gaeria eRvo rotas oo E—

Toplam 2 kayit <1l





Şekil 3.9: Kaydedilen Senelik Planların Listesi
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Şekil 3.10: Taşınacak öğrencilerin seçimi

Şekil 3.9’da ‘Taşınacak Öğrenciler’ etiketli düğmeye basıldığında karşınıza Şekil 3.10 çıkar. Burada o okulun tüm öğrencileri bir anda karşınızda listelenmez. Bazı okullarda çok sayıda öğrenci olduğundan tüm listenin bir anda listelenmesi işlemi yavaşlatabilir. Bu sebepten öğrencinin oturduğu köy/mahalle bilgisine göre öğrenci listesi filtrelenebilir.

3.5 Aylık Liste nedir nasıl yapılır ?
Okulların bakanlığa her ay gönderdiği ve taşınan öğrencilerin bilgisinin bulunduğu raporları oluşturmak için Aylık Liste bölümü kullanılır. Aylık liste yaparken taşınacak öğrenciler kaydedilirken bu bilgiler kolaylık olsun diye senelik listeden alınır. Böylece sadece taşınan öğrenciyi seçmek liste yapmak için yeterlidir. 

Aylık listeyi oluşturmak için öncelikle Şekil 3.4’de gösterilen ‘Aylık Liste’ bölümüne giriş yapılır. Şekil 3.11’de gösterilen form doldurularak ‘Kaydet’ etiketli düğmeye basılır.
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Şekil 3.11 Aylık Liste Kaydı
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Şekil 3.12 Aylık Listeler
Kayıt yapıldıktan sonra Şekil 3.12’de gösterilen ‘Taşınacak Öğrenciler’ etiketli düğmeye basılarak o ay taşınan öğrenciler seçilir. Taşınacak öğrencilerin listesi her zaman senelik plan hazırlarken kayıt ettiğiniz öğrenciler arasından seçilir.

3.6 Taşımacılık Raporları nelerdir ve nasıl alınır ?
Şekil 3.13’te gösterilen ‘Taşımacılık Raporları’ bölümünden taşımacılık ile ilgili raporlar alınabilir. 
Senelik Rapor ve Aylık Rapor olmak üzere 2 farklı rapor alınabilir. 

Senelik raporda sadece Kurum (Okul) ve Akademik Dönem seçilir ve rapor alınır. 

Aylık raporda ise Kurum (Okul), Akademik Dönem, Ay ve Yıl bilgileri seçilir ve alınır.
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Şekil 3.13 Raporlar Menüsü

4. NAKİL MODÜLÜ
4.1 Nakil modülünü kullanmadan önce neler yapılması gerekmektedir?

Şekil 4.1 ‘de gösterilen tüm tanımlamalar yapılmadan nakil modülü kullanılamaz.
Ayrıca mevcut nakil sıralama listelerininde sisteme aktırılması gerekmektedir.
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Şekil 4.1 Nakil Modülü İçin Tanımlamalar

Bölge: Tüzükte İlkokullar için nakil bildirim formunda olması gereken tüm bölgeler kayıt edilmelidir. Daha sonra Şekil 4.2’de gösterilen ‘Altındaki Okullar’ düğmesi kullanılarak o bölgenin altında faaliyet gösteren tüm ilkokulların kaydı yapılmalıdır. Bölge ve bölge altında faaliyet gösteren okulların kayıtları İlkokullar için nakil bildirim formunu dolduran kullanıcılar tarafından nakil istediği okulu seçerken kullanılacaktır. 
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Şekil 4.2: Bölgenin Altında Faaliyet Gösteren İlkokulların Kaydı
Merkez-Çevre: Ortaöğretim için tüzükte belirtilen tüm tanımlamalar yapılmalıdır. Daha sonra Şekil 4.3’te gösterilen ‘Altındaki Okullar’ etiketli düğme kullanılarak o merkez-çevre altında faaliyet gösteren tüm ortaöğretim okulları kayıt edilmelidir. Merkez-Çevre ve altında faaliyet gösteren okulların kayıtları Ortaöğretim nakil formunu dolduran kullanıcılar tarafından nakil istediği okulu seçerken kullanılacaktır.
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Şekil 4.3: Merkez-Çevre Kayıtları
Ünvanlar: Tüm ünvanlar sisteme kayıt edilmelidir.

Öğretmen Statüleri:  Tüm çalışma statüleri sisteme kayıt edilmelidir. 

Ünvan ve öğretmen statüleri öğretmenin çalışma geçmişi kayıtlarını yaparken kullanılacaktır. 

Öğretmen Geçmişi: Öğretmenin tüm çalışma geçmişi buradan kayıt edilmelidir. İlkokul ve ortaöğretim için mevcut sıralama listelerindeki tüm öğretmenlerin geçmişleri Şekil 4.4’de gösterilen ekran kullanılarak girilmelidir.
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Şekil 4.4: Öğretmenin Çalışma Geçmişinin Kayıt Edilmesi

Öğretmen Özlük Bilgileri: Öğretmen özlük bilgileri ilkokul ve ortaöğretim sıralama listesinde bulunan tüm öğretmenler için girilmelidir. Daha sonra ilgili öğretmenin branşları şekil 4.5’de ‘Branş Ekle’ etiketli düğme ile eklenmelidir. 
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Şekil 4.5: Öğretmene Branş Eklenmesi

Gerek öğretmen geçmişi gerek öğretmen özlük bilgileri için yapılan kayıtlar nakil için oluşturulan sıralama listesine etki edeceğinden tüm bilgilerin doğru ve eksiksiz kaydedilmesi çok önemlidir.

4.2 Mevcut nakil sıralama listelerini sisteme nasıl aktaracağım ? 

İlkokul ve ortaöğretim için mevcutta bulunan tüm sıralama listelerinin sisteme aktarılması gerekmektedir. Bunun için 4.1’de bahsedilen tüm tanımlamaların yapılmış olması, öğretmen özlük bilgileri, geçmişi ve branşları kaydedilmiş olmalıdır. 
Sıralama listesini sistem üzerinden oluşturmak için önceden yapılmış olan nakil başvurularının sisteme tekrardan başvuru yapılmış gibi kaydedilmesi gerekmektedir. 
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Şekil 4.5: Nakil İşlemleri Menüsü

Bunun için Şekil 4.5’de Bildirim (İlköğretim) ve Bildirim (Ortaöğretim) bölümleri kullanılarak geçmişte yapılan bildirimlerin yapılması gerekmektedir. Tüzükte bulunan nakil bilidrim formları ile sistem üzerinden doldurulacak bildirim formu tamamen aynidir. 
Sadece sisteme giriş yapan kullanıcı, kendi adına bildirim formu doldurabilir. 

4.3 Farklı öğretmenlerin geçmişte yapmış olduğu nakil bildirim formlarını hızlıca sisteme nasıl yükleyeceğim ?

Kullanıcı sisteme kendi kimlik numarası ile giriş yaptığında bir başkası için nakil bildirim formu dolduramaz. Bu sebepten geçmişte yapılmış bildirim formlarının sisteme aktarılması için geçmişte bildirim formu doldurmuş olan tüm öğretmenlerin tek tek giriş yapması gerekir. Bu işlem çok fazla vakit alacağından nakil bildirim formlarını sisteme yüklemek için sisteme sanki farklı bir kullanıcı ile giriş yapmış gibi göstermek gerekmektedir. 
Bunun için Şekil 4.6’da gösterilen menüden ‘Kullanıcı Değiş’ bölümüne girilir.
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Şekil 4.6: Kullanıcı Yönetimi Menüsü
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Şekil 4.7: Sisteme Giriş Yapan Kullanıcının Değiştirilmesi 

Bildirim formunu dolduracağınız kimlik numarası şekil 4.7’de yazılır ve ‘Değiştir’ etiketli düğmeye basılır. Daha sonra o kişinin bildirim formu doldurulur. Böylelikle her farklı kişinin bildirim formunun doldurulması için kullanıcıların şifrelerini bilmeye gerek kalmayacak ve kullanıcı adı ve şifre ile giriş yapılmasına gerek kalmayacaktır.
4.4 Nakil işlemini nasıl gerçekleştireceğim ?
Bir öğretmenin nakil işlemi onaylandı ve nakil için oluşturulan sıralama listesinden çıkarılması gerekti. Böyle bir durumda o öğretmen için nakil işlemini sistem üzerinden yapmak gerekmektedir.  Şekil 4.5’de gösterilen menüden yararlanarak Nakil (İlköğretim) veya Nakil (Ortağretim) bölümlerine girilir. Şekil 4.8’de gösterilen form doldurularak nakil işlemi gerçekleştirilir.
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Şekil 4.8: Nakil İşlemi Kaydı

4.5 Nakil raporları nelerdir ?

İlköğretim ve Ortaöğretim için sıralama listelerini nakil raporlarından alabilirsiniz. Bunun için ‘Raporlar’ bölümünden ‘Nakil Raporları’ bölümüne girebilirsiniz. Sıralama listesi tüzükteki kurallara uygun olarak hazırlanmıştır.
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