


Dokiiman Yonetim Sistemi

(DYS )‘ye Giris

Ulkemiz artik online sisteme hizli bir gecis yapmis bulunmakta. Artik cogu
islemlerimiz kagit Uzerinde degil de bilisim sistemleri Uzerinden online olarak
yuratulmekte.

Milli Egitim Bakanhgi da islemlerin hizli yirutdlmesi, kagit israfinin oniline
gecilmesi gibi sebeplerden dolayr 2012 yilinda Bakanlik, 2013 yilindan itibaren |l

MEM'ler, 2014 yilindan itibaren ise tiim ilce MEM'ler Dokiiman Yénetim Sistemine
(DYS)’ gecis yapmis bulunmaktadir. Milli Egitim Bakanlig’’'nin batin kurum ve
okullarinda Kasim 2016 tarihinden itibaren DYS'ye gecisler hizlanarak butin
islemler Dokiiman Yonetim Sistemi Uzerinden vyuruttlecektir 01.03.2017
Tarihinden itibaren Butun resmi yazilar Dokiiman Yonetim Sisteminden yuriatulecek
ve bu sistem Uzerinden onay verilip, sayl numarasi otomatik olarak alacaktir.




DYS ‘ye ERISIM

DYS (Dokiiman Ydnetim Sistemi) il, ilce ve Okul/Kurum MEB ADSL erisimi
disinda calismamaktadir. DYS kullanabilmek icin Kurumunuzun MEB ADSL hattina
bagli olmalidir. Dokiiman Yonetim Sistemi Okul Katilimsiz Win7-XP Java 8.111
Kurulum Paketini
http://kilis.meb.gov.tr/EkDosyalar/Dys Dosyalar/Okul DYS java 8.111.rar adresinden Okullarimiz igin DYS/Eimza Kurulum

Dosyasini,

1- Bilgisayariniza indiriniz. e b

2- Uzerine sag tiklayarak dosyayi RAR dan cikartiniz. Qou e |
3- Program dosyasinin Uzerine farenin sag tusuyla tiklayiniz i

4- Ctkan mentiden yonetici olarak calistiri seciniz. P
5- Herhangi bir soru gelirse Calistiri seciniz. ey

6- Kurulum sizi yonlendirecektir. gudﬁ

7- Tum ekranlar kapanincaya kadar bekleyiniz -

Not: Bilgisayarda anti virus varsa bakilarak devre disi birakilmasi veya kaldirilmasi.


http://kilis.meb.gov.tr/EkDosyalar/Dys_Dosyalar/Okul_DYS_java_8.111.rar

Okullarda Bulunan Roller
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1 |RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDURLOGU 12/12/2016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Birim Gelen Evrak Kayt Kulancs

2 RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDURLOGD | 12/12/2016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Memur

3 RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIVE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGD 12/12/2016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) DYS Yonetici

4 RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISES MUDURLUGD | 12/12/12016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Yetidl Persone! Gelen Evrak

5 RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDORLOGD | 12/12/2016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Birim Giden Evrak Kayt Kulancis

6 RECAI SAYAR (44263065482)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDURLUGU | 1211212016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Midir Yardmersi

7 RECAI SAYAR (44263065462)  REFAHIYE ANADOLU IMAM HATIP LISESI MUDIRLOGD | 12/122016 11:00:00 RECAI SAYAR (44263065482) Okul Midird




SISTEME GIRIS

2 Kullanici Adi

W Sifre

DYS GIRIS:
MEBBIS KiSISEL BILGILER KULLANICI BIiLGISI iLE
SISTEME GIRIS YAPILMAKTADIR.

https://dysegitim.meb.gov.tr



GELEN EVRAK

DYS Disi

Yetkili Personel Birim Gelen Evrak

Okul / Kurum

DYS EVRAK AKI

Miudiir Yrd.

Sef Yonlendirme

Memura Havale

GIDEN EVRAK

Evrak Hazirlama Islemi
Ve imzalama

Md. Yrd — Midiir
Imzalama

-Evraki Hazirlayan
Personelin is Listesine
Tarih Sayi Alarak Geri

Donls
-Evrak Gonder yapar

DYS Disi Birim Giden
Evrak Posta

DYS ici Direk




Roller Ve Gorevleri

Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisinin Yapacadi Islemler
Dis Ortamdan Gelen Evraklari Tarayip DYS Ye Dahil Eden Rol.
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Birim Giden Evrak Kayit Kullanicisinin Yapacadi islemler
DYS Disina Gidecek Evraklarin Ciktisi Alir Ve Postaya Veren Rol.
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Yetkili Personel Gelen Evrak Kullanicisin Yapacadi islemler : Kurum
Icinden Ve Kurum Disindan Gelen Evraklari Karsilayan Rol Ve Daditim Yapan Rol.
DYS Yéneticinin Yapacadi islemler



Memurun Yapacagi islemler

(Giden Evrak)
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Miudiir Yardimcisinin Yapacagi

Islemler (Giden Evrak)

Ao Miidiir Yardimcisi;
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Okul Mudiiriiniin Yapacagi islemler

(Giden Evrak)
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Okul Miidiirii;

1- Giden Evrakin yaziyi ve
ekini kontrol eder.

2-Onayla denildikten sonra
evrak tarih ve sayi alir.
3-Gozden gecirmek icin
Memura gider memur Evrak
Gonder yaptiktan Dagitim
yerine ulasir.



DYS YONETICISINI N GOREVLERI
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DYS YONETICISI......ccooceeeeererneneeesesseseeneeneest YaZI Yazamaz
OKUL /KURUM MUDURUO......cccveoveveuenenn..: Yazi Yazar

MUDUR YARDIMCISI, MUDUR BASYRD.: Yazi Yazar

MEMUR-VHKi......cocvveerrrenrerrrnenrecnsesenenneenennest Ya21 Yazar

YETKILI PERSONEL GELEN EVRAK...........: Yazi Yazamaz-imza Gerekmez
BiRiM GIDEN EVRAK YETKILISI................: Yazi Yazamaz-imza Gerekmez
BiRiM GELEN EVRAK YETKILISI................: Yazi Yazamaz-imza Gerekmez

https://dysegitim.meb.gov.tr/



Kullanilan Editor: Uyap

KULLANICILARIN DiKKAT EDECEGI

HUSUSLAR

Kullanilan Kart Tipi: TUBITAK Akis
Cevap verilecek mi sorusuna «Evet» ise mutlaka yaziya cevap verilmeli

EVRAK URETILIRKEN <...> KISIMLARINA DOKUNULMAMALI,

BATin
O E LN

i «
¢ i %
- <

Say : 73101640-<.. >E.<..> <>

T.C.
KILIS VALILIGI
11 Milli Egitim Miidiirliigii

SILINMEMELiI, KOPYALANMAMALIDIR.

DYS EDITORUNE KOPYALANIRSA OZELLIGiNi KAYBETMEKTEDIR.

https://dysegitim.meb.gov.tr



KULLANICILARIN DIKKAT EDECEGI

HUSUSLAR

1-Acele ve gunludir gibi ibarelerin de editorde yazilmasi unutulmamalidir.
2-Evrakin say1 kisminda ‘ E’ harfi olduguna emin olunuz.

3- ilgi, ek, dagitim kisimlarinin varsa yazilmali

4- Tablo eklemek, tabloya satir eklemek, silmek, yazi bicimlendirmek vs icin
Editorin kendi buton ve seceneklerini kullaniniz.

5- Yaziyi olusturulurken madde imi (1-2-3 ya da a-b-c vb.) kullanmamaya 6zen
gosteriniz, kullaniimasi gerekiyorsa (1 bosluk -) seklinde kullaniniz

6- Yazismalarda Dagitim Listesi olusturulurken DYS ici - DYS Disi konusuna
dikkat ediniz. Bu durum evrakin dagitilmasi ile ilgili sorun olusturabilir. 50 MB
kadar evrak ekleyebilirsiniz

7- Dosya eklerinin gorintilenmesinde sorun yasaniyorsa taranan evraklarin
dusuk cozinurlukte (100-200 Dpi) dikkat ediniz.

8- Yaptiginiz bir yazismada evrakiniz onay sonrasi tarih ve/veya sayl almamissa,
ileriki yazismalarinizda ayni udf dosyasini sablon amacgh kullanmayiniz




/ KULLANICILARIN DIiKKAT
EDECEGI HUSUSLAR

EVRAK OLUSTURAN KiSi DAGITIM LISTESI HAZIRLARKEN
DAHA TiTiZ OLMALI VE YANLIS BIRIMLER SECMEMELI.

AYNI SEKILDE ONAYLAYAN KISILERINDE YAZININ NEREYE
DAGITIM YAPILDIGINI KONTROL ETMESI VE BU SEKILDE
ONAYLAMASI GEREKLIDIR.

https://dysegitim.meb.gov.tr



/ KULLANICILARIN DiKKAT
EDECEGIi HUSUSLAR

SISTEMDE OKUL MUDURU TARAFINDAN ONAYLANAN
EVRAKLAR SAYI VE TARIH ALIR.

BIR KEZ SAYl TARIH ALAN EVRAK SISTEMDEN
SILINMEMEKTEDIR.

BU NEDENLE EVRAK OLUSTURAN VE ONAYLAYANLARIN
EVRAKIN METIN KISMINI, EKLERINi, DAGITIM LISTESINi VE
ONAY  LISTESINI KONTROL EDEREK ONAYLAMASI
GEREKLIDIR

http://dysegitim.meb.gov.tr



KULLANICILARIN DiKKAT EDECEGI

HUSUSLAR

DYS KULLANICILARI;

DYS DISINDAKI BIRIMLERE GONDERILMEK UZERE EVRAK

HAZIRLARKEN DIS BiRiMLERI DAGITIM LiSTESINE EKLEMEYi
UNUTABILMEKTEDIR.

EVRAK DAGITIM YERi BiLGILERI(ADRESLERI) TAM OLARAK
SISTEME ISLENMELIDIR.



KULLANICILARIN DiKKAT EDECEGI

HUSUSLAR

DYS DE MEVCUT BiRIMLERE YOLLANAN EVRAKLARIN
EKi ELDEN (Sistemden Génderilemeyen Bir Ek ise) GIDECEKSE
YAZIYI OLUSTURAN KiSi EVRAKIN CIKTISINI ALIP
EK/EKLERI iLE BiRLIKTE iSTERSE GIDEN EVRAK KAYIT
KULLANICISI ROLUNDEKI KiSIYE BiZzZAT GOTURUP,

KASELEME ISLERINi YAPTIRIP, EVRAKI ELDEN ULASTIRABILIR.

https://dysegitim.meb.gov.tr



KULLANICILARIN DiKKAT

EDECEGI HUSUSLAR

Dys Disindaki Birimlere Génderilebilmesi igcin Evrakin Yazdirilip, Postalanmasi
Gerekmektedir.

Giden Evrak Kayit Kullanicisinin Sorgular Meniisii Altinda iki Sayfasi Mevcuttur. Bunlardan
Biri "Giinliik Listeler" Digeri "Giden Evrak islemleri" dir.

Gilinliik Listelerde Giden Evrak Kayit Kullanicisi Posta Listesi , Dagitim Listesi Ve Hepsi
Segenegi ile Tarih Secgerek Giinliik Olarak Belgeleri Sorgular.

Dagitim Listesinde Dis Kurumlara Dagitim Edilmis Evraklar Posta Listesi'nde, Posta Listesi
Secildiginde Orada Postaya Verilecek Belgeler Listelenir.
Bunlarin Posta Ucreti Bilgisi Vb. Burada islenir.

Eger Giden Evrak Olusturan Kisi Evrakin Dis Kurumlara Dagitim Bilgisini Eklemeyi
Unutmussa, Bu Evrak Posta Listesinde Goriinmez.

Bu Yiizden "Giden Evrak Kayit Kullanicisi” Dagitim Listesine Se¢eneginde Gelen Evraklara
Onizleme ile Bakip Dagitim Yerleri Kismini Kontrol Etmeli Ve Posta Listesi'nde Gériinmese
Bile Evrakin Ciktisini Alarak ilgili Kurumlara Dagitilmasini Saglamalidir.

https://dysegitim.meb.gov.tr



KULLANICILARIN DiKKAT EDECEGI

HUSUSLAR

Bu evrak «Guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
http://evraksorgu.meb.gov.tr adresinden bn98-b778-gf12-74gr-bf63
kodu ile teyit edilebilir» Ibaresi Yer Alir Ve Evrak Uzerine

«Giivenli Elektronik imzali Asli ile Aynidir.»

Seklinde Bir Kase Vurularak Gonderilir.

Yaptirilacak Kaseler:

TARANMISTIR «Guvenli Elektronik Imzali
Gelen Evrak................. Asli lle Aynidir
Sayi ve ....... /....[20..... ... /[......].....20...

Dys’ye Kayitedilmistir.


http://evraksorgu.meb.gov.tr/
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TESEKKURLER

ibrahim Halil KEPEKCI
DYS YOneticisi
E-imza Temsilcisi



