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K3 % MEBBIS’ TE GRUP OLUSTURMA VE ALT KULLANICI

Kilavuz Numarasi 5

Kilavuz Yayinlama Tarihi 30.11.2018
Kilavuz Baglangi¢ Versiyonu 1.0
Versiyon Artis Miktar 0.1
Kilavuzun Su Anki Versiyonu 1.0
Kilavuz Giincellenme Tarihi -

26.11.2018 tarihinde bakanligimiz, elektronik ortamda verdigi hizmetlerin tiimiini tek
platformda  birlestirilerek, tiim  elektronik  hizmetlere, bu tarihten itibaren
"https://mebbis.meb.gov.tr" adresinden erigsim saglanacagint duyurdu. Sisteme girigler
MEBBIS Kisisel Kullanici Ad1 (T.C. Kimlik No) ve Sifre ile yapilmaktadir.

Bu baglamda okul ve kurumlarin kurum kodu ve sifreleri Okul/Kurum Midiirii T.C.
Kimlik Numarasma tanimli oldugundan kurum islemleri, Okul Midiiriiniin bilgileri ile

girildiginde goriilecektir. (Sekil-3)

Okul ve kurumlarda Miidiir Bagyardimcisi, Miidiir Yardimeilarinin ve Memurlarin
MEBBIS Kurum islememelerini yapabilmesi igin; Okul/Kurum Miidiirii tarafindan MEBBIS
Yonetici Modiilii altinda ""Okul Idarecileri" ve ihtiyag duyulmas1 halinde “Memurlar” igin
gruplar olusturulup gerekli yetki verildikten sonra, "Alt Kullanicilar" meniisiinden okul

idarecileri i¢in kullanict olusturmasi gerekmektedir.

NOT: Herhangi bir idari gorevi olamayan Ogretmenler i¢in grup olusturulmamasi

gerekmektedir.

.- Bu kilavuzda bu islemlerin nasil yapildig1 gorseller kullanilarak anlatilacaktir :.
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Oncelikle okul/kurum miidiirii bakanhigimiz elektronik ortamdaki sistemleri
bilestirdigi ortak platform olan  www.mebbis.meb.gov.tr adresinden (Sekil-1) kisisel
MEBBIS kullanici adi (T.C. Kimlik No) ve sifresi ile giris yapar.
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Sekil-1: www.mebbis.meb.gov.tr Sistemine Giris Ekran1

Daha sonra MEBBIS kategorisinden kurum kodlu kullaniciya tiklayip kurumun
MEBBIS ekrani agilir.
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MEBPANEL

Sekil-2: Elektronik Ortamda Sunulan Hizmetlerin Tek Platformda Toplanmig Hali
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Kullanici-1: Personelin okul/kurum miidiirliigli olarak goérevlendirildigi kurumun
MEBBIS kodlu kullanicisidir. (Sekil-3)

Kullanic1-2: Personelin 6zliik bilgilerini gordiigli ve takip ettigi (Bakanlik Tarafindan
Olusturulmustur) T.C. Kimlik Numarali kullanicisidir. (Sekil-3)

2B L
4% T.C. MLLI EGITIM BAKANLIGI 2
w BiLISIM SISTEMLERI Cikis &

Haberler ve Duyurular

MEBBIS

123456 =>

s =)

Tim Kullanicilar

MEBPANEL

Bir Milyon Fikir TEFBIS

MEB © - Tum Haklan Saklidir. Gizlilik, Kullanim ve Telif Haklan bildiriminde belirtilen kurallar cercevesinde hizmet sunulmaktadir.

Sekil-3: https://mebbis.meb.gov.tr’ ye Girildiginde Kullanicilarin Karsilarina Gelen Ekran

Sisteme girildiginde sol tarafta altta yer alan “Yonetici Modiilii” ne girilir.
Yonetici Modila -

| ' Bilgi Diizeltme

U
@Yetkilen’m
M Rapor Listesi
or Listesi
e~

4-:] Guvenli Cikis

Sekil-4: Yonetici Modiili
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Grup olusturmak icin;

Yonetici Modiilii => Giivenlik Gruplar1 yolu izlenerek Agilan Gruplar meniisiine

girilir ve ardindan “Yeni” butonuna tiklanir. (Sekil-5)

Acilan Giivenlik Gruplarinin Listesi

Q Giris Ekrani @
. . yenl
© Kullanici Islemleri

© Giivenlik Gruplari

Acilan Gruplar
Grubun Yetkileri

Sekil-5: Grup Olusturma Ekrani

Gelen ekranda olusturulacak gruba bir isim verilir ve bu gruba ait bir hatirlatict

aciklama girilir.

Acilan Giivenlik Gruplarinin Listesi

O] = o

yeni kaydet iptal

Secilen Grup Bilgisi

Adi ; <: Agilacak Grubun Ad
Aciklama : @ Gruba Ait Hatirlatia Agiklama

Sekil-6: Olusturulan Gruba Isim ve Aciklama Girme Ekrani
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Grup olusturduktan sonra Yonetici Modiili=>Giivenlik Gruplar1 yolu izlenerek

Grubun Yetkileri ekranina gegilir. (Sekil-7)

&  Kullania Arama

Acilan Giivenlik Gruplannin Listesi

@ Giris Ekrani @
. . yeni
@ Kullanici Islemleri

© Giivenlik Gruplari

Acilan Gruplar

Grubun Yetkileri Giivenlik Gruplan

Aciklamasi

Okul Midir Yardimalan Mdr. Yard -

Sekil-7: Grup Yetkileri Meniisii

Grup adinin sagindaki Ekran Yetkilerini Diizenlemek I¢in Tiklaymiz yazisina tiklanr.
(Sekil-8)

Giivenlik Gruplan

Aciklamasi

Okul Midir Yardimallan Mdr. ¥ard - Kullanic Sayisi:2 Ekran Yetkilerini Diizenlemek Icin Tiklayimiz

Sekil-8: Ekran Yetkilerini Ayarlama
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Gelen ekranda gruba yetki verilecek modiiller secilir. Tiim modiillere yetki verilecek

ise “Tiimii” segilir ve ardindan “L istele” butonuna basilir. (Sekil-9)

Grup - Modiil Ekranlan Yetki liskisi

= o

kaydet iptal

Segcilen Grup Bilgisi

Adi : Okul Madar Yardimcilan

Aciklama © Mdr. Yard

Ekran Yetkileri Verilecek Modiil B l Tima
1 Sadece Verilen Tim Yetkileri Listele

Aday Performans Degerlendirme

Atama Modulii(Kadrolu Ogretmen)

Atama Moduli (Kadrolu)

Atama (Sozlesmeli Ogretmen)

Bagvuru Onay Moddlu

BILSEM Islemleri Modult

Bina Bilgileri Modilu

Okul Miidiir Yardimallan Gru u Ekran Yetkileri

Timuni Sec Tumind Kaldir Sade:

Devlet Kurumlan Moduli
e-Alacak Modiili

Engelli Birey Moduli
e-Personel Modali
e-Rehberlik Modild
e-Talep Modilu

Fotograf Islemleri Modilu
Hitap Modild

Hizmetici Egitim Modulu
Isci Ucret Bordro Modili
Isveri Sadlik ve Guvenlik Modulu v

Sekil-9: Yetki Verilecek Modiilleri Listeleme

NOT: Olusturulacak alt kullanicilar modiilii kullanabilmesi

“Goriintiilleme” yetkisinin mutlaka verilmesi gerekmektedir. (Sekil-10)

icin o modiile ait

Ana Ekran Haberler Duyurular (APD01001)

Sekil-10: Goriintiile Yetkisi
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Gruba gerekli yetkiler verildikten sonra ekranin iistiinde yer alan “KAYDET” butona

ile islem kaydedilir.

Secil n Grup Bngis

Ad : Okul Madir Yardimailan
Aciklaina + Mdr. Yard

Ekran Yetkileri Verilecek Moddl  : | Tumi .

Okul Miidiir Yardimalan Grubu Ekran Yetkileri

I Timind Seg [/ Tamind Kaldr |/ Sadece Goriintilg

T T T

Alt Ek an Goriintiil :

Ana Ekran Haberler Duyurulir (APD01001)
Aday Ekle (4#D02001)
Aday Tanimlama Aday Detay Bilgilf}i (APD02002)
Yonetmelik Disi AdaEKle (APD02003)
Danisman EklefAPD03001)
Aday Performans Degerlendirme Degerlendirici Tammlama
Midur Ekle (fPD03002)
= . Kurum Bazh Aday v@Degerlendiriciler )
Aday ve Degerlendirici Sayilan (appocl03)
Kurum Bazli Form S3lan (APD02003)
Degerlendirme Form Sayilan
Eksik Degerlendirme @istesi (APD02004)
Yetistirme Sureci Yetistirme Sure¢ Forrfl Giris (APD10002)
Agik Gorevlendirme itasi (AS001001) E
Ana Ekran Personel Arama (ASQ01002)
Personel Bilgileri (AS0D1003)
Gorevlendirme Listesi {AS002001)
Sarlecme Girici fagNONNDY [ = ] [ = ] [ = ]

Sekil-11: Ekran Yetkilerinin Verildigi Ekran

Alt Kullanici Olusturma;

Grup olusturma ve gruba yetkiler verildikten sonra alt kullanici olusturma iglemine

gecilir. Bunun i¢in Yo6netici Modiilii => Tanimlama Bilgileri ekranina gelinir. (Sekil-12)

& Kullamo Arama - - _
_ Onemli Notlar ve Bilgiler

@ Giris Ekrani

Notlar ve
Duyurular
Yonetici modaline hosgeldiniz.

Q Kullanici Islemleri o i .
mmodill kullanarak neler yapabilecediniz an

Tanimlama Bilgileri 1% 1ii haklanda:

Alt Kullanicilar

» Bu modil, temel olarak MEBBIS Uygulamalarnnda b
= Bu modil vasitasiyla yapabilecediniz iki bashk altind
« kullama islemlerinde kullamcimin bilgilerinin gdncells
« Grup islemlerinde ise yeni grup olusturma, grubun k

Onemli Notlar:

Sekil-12: Alt Kullanici Olusturma Ekran Yolu
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Tanimlama Bilgileri ekraninda “Yeni” butona tiklanir.(Sekil-13)

& Kullanic Arama

Kullanici Tammlama Bilgileri

EIEEE o B e QB

© Kullanici Islemleri yeni kaydet iptal  arama rapor al

Tanimlama Bilgileri

Alt Kullanicilar

Kullanicr Tammlama Bilgileri

Q@ Giivenlik Gruplari

Kullanici Adi

Sekil-13: Tanimlama Bilgileri (Yeni Butonu)

Agilan ekranda olusturulacak kullaniciya ait bilgiler girilir. (Sekil-14) Olusturulacak
alt kullanictya ait kullanict adi verilir. Ornegin Mehmet OKAY adinda bir personel igin
kullanict olusturuluyorsa M__OKAY seklinde bir kullanict adi verebilirsiniz. Tabi ki bu bir
tavsiyedir. Kullaniciyr olusturan idareci farkli bir kullanici adi sablonu da kullanabilir.

Giivenlik kodu yazilir ardindan olusturulan alt kullanicinin Kullanict T.C. Kimlik No
(*) kismina numara yazilir ve “Bilgileri Getir” butonuna tiklanir. MEBBIS e-personel

modiilinden kisiye ait bilgiler gelir. Eksik kalan hiicreler doldurulur.

Kullanici Tammlama Bilgileri

@ HOe QE

yeni kaydet Iptal _arama raporal

Kullamiar Tammlama Bilgileri

Uyari: Resmi Kurumlardaki Ogretmenlerin sifre islemleri kisisel sifre modilinden yapilmahdir.

Kullanici Adi B

Giivenlik Kodu : (Ust Balimdeki Kod)

Kullamc T.C. Kimlik No (%) : Bilgileri Getir

Niifus Adi

Niifus Soyadi

Cep Telefonu H Birnek: 5001234567 (Bosluk Olmadan)
E-mail

Kurum Kodu : @

Sekil-14: Alt Kullanici Bilgilerini Giris Ekrani
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Il Kisitlamasi, Ilge Kisitlamasi, Kurum Kisitlamasi, Kurum Kisitlamasi-Kurum Kodu
hiicrelerini sistem otomatik doldurur. T.C. Kimlik No Kisitlamasi bdliimii bos birakilir. Daha

sonra Grup Adi boliimiinden olusturulacak alt kullanicinin grubu segilir. (Sekil-15)

NOT: T.C. Kimlik No Kisitlamas: boliimii bos olacak. Yani olusturulacak alt

kullanicrya ait T.C. Kimlik No kisitlamasi1 yapilmayacak.

Il Kisitlamas | | I
Ilce Kisitlamasi 3 | | IR
Kurum Kisitlamas H | | | v
Kurum Kisitlamasi - Kurum Kodu : D914
T.C. Kimlik No Kisitlamas : @ P
@ T.C. Kimlik No Kisitlamasi Olmayacak
Grup Adi : v
Sifre Onayi :

Sekil-15: T.C. Kimlik No Kisitlamas1 ve Grup Se¢im Ekran

Son olarak “Sifre” ve “Sifre Onayr” boliimleri de doldurulup ekranin iist kisminda yer

=
kaydet

alan butonuna tiklanip islem tamamlanir.

Daha sonra kullanici https://mebbis.meb.gov.tr/ adresinden T.C. Kimlik Numarasi ve

Kisisel MEBBIS sifresi ile sisteme girdiginde MEBBIS kategorisinden kendisi adina
olusturulan kullaniciy1 goriir. Personel kullaniciya tikladiginda sistem o kullanic1 adindan

MEBBIS Modiilii acar ve kendisine verilen yetkiler dogrultusunda islem yapar.
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