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Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miid(irltig i
Halk Egitim Kurumlari Otomasyon Programi Genel Kullanim
Kilavuzu

1- Programa Giris:

http://hem.meb.gov.tr internet adresi lizerinden otomasyon programina ulasilabilir.

Acilan ekrandan asagidaki boliime kullaniciya ait bilgiler yazilarak programa giris yapilabilir.

Halk egitimler yetkili kullanici olarak halk egitimlere tanimlanmis olan kurum kodlari ile tanimli ilsis
kullanicilarini kullacaklardir. (")rnegin ilsis kurum kodu 123456 olan bir halk egitim merkezi, kullanici adi
boliimiine 123456 yazarak ilsis sifresini ise Sifre boliimiine girerek sisteme girig yapabilirler. Kurum kodu
ile iligkili kullanici adina sahip olmayan Halk Egitim Midiirliikleri il Milli Egitim Miidiirliiklerinde bulunan
MEBBIS yéneticilerine bagvurarak kullanici adi ve sifrelerini alabilirler. Kurum koduna ait olan kullanici ile
ilgili tim iglemler http:/ilsis.meb.gov.tr adresinden yapilmaktadir. Kurum kodlu kullanicilar i¢in Sifre
degisikligi ilsis sistemi Gizerinden yapilacaktir.
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Not: Halk Egitimde gérevli olana personel i¢in ayrinca program icerisinde kullanici tanimlama modiilii
mevcuttur. Bu modul kullanilarak kurum iginde gerekli olan personele ve egiticilere sifre tanimi yapilabilir.
Kurumun istedigi ekranlara yetkiler verilerek personelin ilgili sayfalari kullanmalari saglanabilir.



2- Program Mendileri:
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AMA SAYFA Haberler f Duyurular
Sl ururn Secirm Ekrani

# Kurum Genel Bilgileri
& Kurumlar Genel (MEM)
% 1M.E.E. Personel Bilgileri
#& Dider Personel Bilgileri

&3 Kurs Tarmmlan

& veni Kurs Tarim Talebi
Q kurs Tanmlama Islernleri
Q kurs Uniteler/Modilleri
&3 UnitefModil Tanmlama
Q kurs Cnaylama Islernleri
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¥ Kursiver Bilgileri

¥ Kursiver Kayit Iptal

& Fagliyet Tanimlan
Q Faalyetler
Q, verel kKurs Tanimlama

— Ofretmen Raparlan

— Istatistiki Raporlar
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2- Program Ara¢ Gubugu ve ikonlar:

Programda kullanilacak olan
mentiler soldaki resimdeki
gibidir. Giris yapmis oldugnuz
kullaniciya izin verilmis olan
ekranlarla ilgili meniiler karsiniza
gelecektir. Bazi ekranlarda alt
meniilerde tanimlanabilmektedir.

Kurs Tamimlama Islemleri

Z; i 0 G ?;lﬂ ,:"J (Kurslarin Listesi)

KUo0o1

’ Yeni: Yeni kayit veya yeni islem igin bos ekran agmakta kullanilir.
"

.! Sil :  Kayit silme isleminde kullanilir.
@ Kaydet: Verileri sisteme kaydetmek igin kullanilir.

iptal: Yapilan ve bitmemis bir islemi iptal ederek sayfay! yeniden acar.
B

—=' Yenile: Sayfayi tekrar agar.

== Yazdir: Kagida dokiilecek raporlari agmak igin kullanilir.

KUO001: Ekran kodu (iletisim ekraninda mesaj génderilirken ekranlarla ilgili bir iletide, ilgili ekrani belirtmek icin bu

ekran kodunuda mesajin igerigine yaziniz. )



3- Otomasyon Programini kullanmaya baslarken ilk yapilacak islemler;

a) Kurum genel bilgleri ekranindan kurum galisma sekli belirlenerek kaydedilmelidir.
(Kurum Genel Bilgileri — KG001)

b) Personel bilgilerinden personel listesi alinarak kontrol edilebilir.
(Personel Bilgileri — PB001,PB002,PB003,PB004)

¢) Kurs tanimlama islemlerinden mevcut veya agilmak istenen kurslar tanimlanabilir.
(Kurs tanimlama Islemleri — KU001)

d) Tamimlanmis olan kurs igin Gnite/modul ve saat bilgileri girilmelidir.
(Kurs Unite/Modidilleri — KU002)

e) Kurs onaylama islemlerinden kurs ile ilgili detayh bilgiler girilerek kurs agma islemi tamamlanir.
(Kurs Onaylama islemleri — KU003)

f) Kursiyer bilgileri ekranindan onaylama islemi tamamlanmis kurslar icin kursiyer kayit islemi yapilabilir.



