İşlem Adımları:
A) Egzersiz Planı Hazırlığı:
1. Okulunda ünite çalışması yapacak lider, Eğitim Öğretim yılı sene başı öğretmenler genel kurulu öncesi okul idaresine “İzcilik Egzersizi” yapacağına dair dilekçe verir. Gerekirse toplantıda ilgili madde görüşüldüğü zaman söz alarak bu durumu sözlü olarak da ifade eder. 
2. Lider kendisi için ferdi izci lisansı çıkartır. İzcilik çalışması yapacağını öğrencilere duyurur. Veliler ile iletişime geçer veya toplantı yapar. İzcilik yapacak olan adayların lisanslarını çıkartır. (Ferdi Lisans evrakı doldurulur, 2 adet fotoğraf, nüfus kimlik kartının önlü-arkalı fotokopisi ve sporcu lisansı çıkarabilir ibaresi olan sağlık raporu ile il/ilçe Gençlik ve Spor Müdürlüklerine müracaat edilir).
3. İzcilik egzersizi yapacak olan lider, 2010/49 ve 2014/19 nolu genelgeler doğrultusunda egzersiz planını üç nüsha hazırlar (Ders Dışı Eğitim Çalışma Programı, İzci İsim Listesi, Liderlik Sertifikası Fotokopisi). Çalışma programı ve izci listesi; liderin kendisi ve okul müdürü tarafından ıslak imza ile imzalanır. 
B)Başvuru İşlemleri:
4. Lider; egzersiz evrakları, izci lisansları ve tescil bedeline ait dekont ile Tif-Meb İl Sorumlusuna başvurur. (Tif-Meb İl Sorumlusu olmayan illerde başvurular, TİF Büro ya yapılır.) Gerekli kontrol yapılarak, evraklar Tif-Meb İl Sorumlusu tarafından imzalanır.
5. Ardından okul aracılığıyla egzersiz onayı alınır, onayın alınması ile fiili olarak izcilik çalışmaları başlatılır.
C) Otomasyon İşlemleri:
6. İl sorumlusu, otomasyon sisteminde Kulüp Yönetimi bölümüne girerek yeni bir kulüp oluşturur.
7. Ardından İzcilik Yönetimi sekmesine geçerek ilgili kişiyi oluşturulan kulübe ekler. (Kişiyi bulduktan sonra “Güncelle” butonuna tıklayarak “Etki Alanı Belirle” bölümünden gerekli değişiklik yapılır.)
8. Daha sonra kişinin adına tıklanarak Roller bölümüne geçilir.
9. Öncelikle “İnternet Kullanıcısı” seçeneği işaretlenir.
10. Ardından altta bulunan 1. butondan kişi “Kulüp Önderi MEB” olarak güncellenir.
11. Rol tanımlaması tamamlandıktan sonra “İzciye Şifre Yolla” butonuna tıklanarak lidere şifre gönderilir.
D) Ünite Liderinin Yapacağı İşlemler:
12. Şifresini alan lider, kendi kullanıcı adı ve şifresiyle sisteme giriş yapar.
13. Lisansını çıkardığı izcileri ekler.
14. Organizasyon Yönetimi bölümünden ünitesini oluşturur ve diğer işlemleri tamamlar.

Önemli Uyarı:
Bu adımlar tamamlanmadan hiçbir lidere rol tanımlaması veya şifre verilmemelidir.
