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ANKARA iL MiLLi EGITIM MUDURLUGU ARGE ULUSLARARASI PROJELER

OKUL EGITIiMI VE GENCLIK CALISMALARI BiRiMi

TURNA PORTAL KULLANIM KILAVUZU -1 ( Kurumsal Giris Yapma ve Ogretmen
Ekleme)

1. Adim: Okul miidiirii tarafindan turnaportal.ua.gov.tr adresinden “e-Devlet ile Giris Yap”
butonuna tiklanmahdir. (Resim — 1)
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2.Adim: Acilan sayfada Resim 2’de belirtilen alanlara T.C. Kimlik No bilgisi ve e-Devlet sifresi
yazilarak “Giris Yap” butonu tiklanarak sisteme giris yapilir. (Resim - 2)

e-Devlet Kapisi
KIMLIK DOGRULAMA SISTEMIi , . TURNA

https://turna.ua.gov.triturna/_pServiet?komut=edkA

[ e-Devlet Sifresi ] Mobil imza Elektronik imza T.C. Kimlik Karti Internet Bankaciligs

T.C. Kimlik Numaramzi ve e-Devlet Sifrenizi kullanarak kimliginiz dogrulandiktan sonra isleminize
kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz. e-Devlet Sifresi Nedir, Nasil Alinir?

* T.C. Kimlik No © B
* e-Devlet Sifresi £

* e-Devlet sifrenizi unutmaniz durumunda dogruladiiniz cep
telefonunuzdan yenileme islemi yapabilirsiniz.

Sifremi Unuttum
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3.Adim: Acilan ekranda onayla butonuna basilir. (Resim-3)

e-Devlet Kapisi

. - S i 4 TURNA
KIMLIK DOGRULAMA SISTEMI https:/fturna.ua.gov.tr/turna/_pServiet?komut=edkAuth

Girig yapmak istediginiz TURNA, baz kisisel bilgilerinize erisim hakk istemektedir. Lutfen
asagidaki listeyi kontrol ederek, paylasmak istemediginiz bir bilginiz var ise isleme devam
etmeyiniz.

1- Kimlik Dogrulamasi

2- Kimlik Numarasi, Ad, Soyad bilgileriniz.

3- Anne Adi, Baba Adi, Cinsiyet, Dogum Tarihi, Medeni Hal gibi temel bilgileriniz.

4- Sistemde kayith olan dogrulanmis e-Posta adresiniz ve telefon numaraniz
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4.Adim: Onay isleminden sonra acilan sayfada énce “Kabul ediyorum”, ardindan“Gonder”
butonlarina basilir. (Resim- 4)
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5.Adim: Bu islemle kurum miidiiriiniin Turna Portal sistemine kayit islemi tamamlanmis
olur. Bu islem sadece ilk kayit icin yapilmahdir. Sonraki girislerde kayit islemine gerek
kalmadan giris yapilabilmektedir.

Daha once kurum miidiirii Turna sistemine kayith ise sistem bilgileri otomatik olarak getirecektir.
Ancak daha 6nce herhangi bir kayit islemi yapilmadi ise kurumun tanimlanmasi gerekmektedir.
Tanimlama islemi igin sol tist kosede ok ile gosterilen simgeye tiklanir. (Resim-5)

Hanlar Duyurular!

Bagvuru Bagvury Bitiy
Baglangic Fariki Tarihi
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6.Adim: Sol tarafta acilan meniiden “Profil” secenegine tiklanir. Kisisel bilgiler ekraninda okul
miidiiriiniin TCKN ve dogum tarihi otomatik olarak gelmektedir. E-Posta adresi ve telefon
numarasiyazilarak sag altta bulunan “Giincelle” butonuna tiklamir. Bilgiler kaydedildikten
sonra E-Posta ve telefon kutularinin yaninda “Dogrula” diigmelerine gelecektir. Bu diigmelere
basilarak e-posta adresine ve telefona gelen kodlar girilir ve dogrulama islemi tamamlanir.

(Resim-6)

TCEN Drogum Tarihi

E-Posta " Telefan ™

Mies& Smiles Kodu
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7.Adim: Dogrulama islemi tamamlandiktan sonra Ust kisimda bulunan ve Resim - 7°de
gosterilen Personel Bilgileri sekmesine tiklanarak “Personel Bilgisi Ekle” butonuna basilir
ve acilan pencerede “Evet” secenegi isaretlenir.

Personel

Perscnel bilginia dizenlediginizde/eklediginade, persore) bilginiz ansyna Serinizi
onaylayana kadar bu persanel biiginizi KULLANAMAYACAKSINIZ {Milli egitim Bakanligna bagh persanel bilgsi cogrudan mili

egitim bakanhg: servisi tarafindan onaylanacaktir) Devam etmek istiyoe musunuz?
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8.Adim: Personel bilgisi ekleme ekraninda Personel Tiirii, Sehir ve Kurum adi secilerek
“Sorgula” butonuna basilir. Personel bilgileri sayfasinda eklenen bilgiler goriintiilenir ve
bundan sonra kurum miidiirii sisteme kurumu adina kurumsal giris saglayabilir.(Resim-8)

118832 - Ankars Ansooi Lees

118514 - Ulus Mesleki we Toknik dnadoly Linesi

18538 - Adsredad Meslek ve Telrak Ansdolhs e

11855 - Mhmsg Anseue Mistbein vE Teiond ARsSsii Lees
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9.Adim: Personel bilgileri sayfasinda gorevi “Miidiir” olan Kisiler icin sistemde “Ogretmen
Ekle” butonu goriintiilenir. Kurumu adina islemlerin yetki verilen 6@retmen tarafindan
yapilabilmesi ve kurumsal hesap ekranlarina erisilmesi icin “Ogretmen Ekle” butonuna

tiklanir ve Yeni Kayit islemi gerceklestirilir. (Resim- 9)

Ogretmen Bilgisi Ekle/Diizenle

Konsorsiyum Basvuru Yapabilecek Ogretmenler Listesi (Kurumunuz Adina [ =

P

TCKN Ad Soyad Tarih
12345678901 Ad1 Soyad1 02.11.2023 17:11:37 Q 0
11111111111 Ad2 Soyad2 02.11.2023 17:11:45 e |0
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ONEMLIi NOTLAR

¢ Yeni Kayit butonuna tikladiktan sonra a¢ilan sayfada TCKN, Ad, Soyad bilgileri yazilir ve
kaydedilir. Kurumu adina Islem Yapabilecek Ogretmenler Listesi’nde miidiirlerin yetki

gerc¢eklestirilebilir.

e Konsorsiyum basvurusu, Turna Portal Sistemine kurumsal giris yapildiktan sonra kurum
miidiirii ya da kurum miidiiriiniin yetki verdigi 6gretmen tarafindan yapilabilir.

e Kurum adina basvuruyu yetki verilen 6gretmen yapacaksa, kurum midiiriince sisteme

eklendikten sonra, yukarida miidiirler icin verilen ilk 8 adim o 6gretmen de uygulamahdir.

Ekleyebileceginiz Ogretmenler ;
e Kurumunuzun kadrolu 6gretmenlerinden olabilir ya da

e Kadrosu baska okulda olmasina ragmen kurumunuzda gorevlendirme olarak ¢alisan
ogretmenlerden olabilir
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