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Guvenligimiz nasil saglanacak?

DYS’de glivenligi saglamak icin cok kati ted!

Virus, Trojan vb. zararli yazilimlarn sifrelerinize ve e-imzaniza ulasmasini
engellemek icin JAVA platformu kullamlmistir. Bu yuzden JAVA’nin bilgisayarinizda
kurulu ve guncel olmasi onemlidir.

DYS sistemi, MEBBIS ile tam entegrasyon halinde calismaktadir. DYS’ye
girebilmeniz icin kisisel MEBBIS kullanici adinizi_ve sifrenizi kullanmaniz
gerekmektedir.

Ayrica e-imzanmzin 6 basamakli bir PIN kodu bulunmakta ve DYS uzerinden
yazi imzalama, onaylama vb. islemlerde bu sifre istenmektedir. Cep
telefonlarinda oldugu gibi e-imza’da da PIN kodunu 3 kez hatali girmeniz halinde
e-imzanz bloke olacaktir. Bu nedenle cok dikkatli olmaniz1 oneririz.



E-imza Nedir?

——

E-imza, icinde size ozel hazirlanmis bir sim kart bulunan,
TUBITAK tarafindan tamamen size ozel hazirlanmis ve DYS ortaminda
sizi ve 1slak imzamzi temsil eden bir cihazdr.

Ilk e-imzamz TUBITAK tarafindan hazirlanarak size kurye
vasitasi ile licretsiz olarak teslim edilecektir. E-imzamzin kaybolmasi,
bozulmasi vb. nedenlerle yenilenmesi gerekir ise TUBITAK sizden
bununla ilgili bir ucret talep etmekte ve yenisi gondermektedir.

E-imzamz ile yaptiginiz tim islemlerde yasal sorumluluk 1slak
imzada oldugu gibi tamamen size aittir. O ylzden glvenligini
saglamamiz biyik onem arz etmektedir.



E-Imza Nasil Aktiflestirilir?

E-imzamz kurye araciligi ile size Ucretsiz olal "
Icerisinden cikan brosirde ayrintili olarak nasil aktiflestirilecegi resimlii

>

olarak anlatilmaktadir. Oradaki yonergeleri takip etmeniz yeterlidir.
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Sertifikanizi kullanima acmak icin lutfen “"Sifreli Giris” secenegini kullanimiz. Kullanima aciimis bir e-imza
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DYS’ye Giris Nasil Yapilacak?
\

DYS’ye girmek icin oncelikle bir MEB Internet hattina ihtiyaciniz
olacak. MEB tarafindan saglanan internet hattini kullanmayan bir bilgisayarin
DYS veya DYSegitim’e girmeleri mimkun degildir.

llce Milli Egitim Uzerinden e-imza talebinde bulunmaniz
gerekmektedir. DYS sistemine girebilseniz bile e-imzamz yoksa yaz1 yazamaz
ve imzalayamazsiniz.

Yine llce Milli Egitim Mudirliigui DYS Yoneticisi’nin DYS sistemine
tamimladigi «Okul DYS Yoneticisi» tarafindan okulunuzda hangi Unvanla
(memur, md.yrd., md.basyrd., mudir) calistigimzin tanimlanmasi
gerekmektedir. «Okul DYS Yoneticisi» tarafindan sisteme tanitilmayan
kimse DYS’ye giremez.




DYS’ye Giris Nasil Yapilacak?
\

Chrome tarayicisinin Java destegi olmadigindan Chrome ile DYS’ye
giremezsiniz. Internet Explorer veya Mozilla Firefox tarayicilarindan

DYS egitim’e girmek icin : dysegitim.mehb.gov.tr

DYS’ye girmek icin: dys.meb.gov.tr

adresine girmek gerekmektedir.



DYS’ye Girebilmek Icin Gerekli Ayarlamalar

L

Guvenliginiz icin Java platformu kullanan DYS, dizgln ve guvenli
caisma ortam olusturabilmek icin birtakim ayarlamalara ve
programlara ihtiyac duymaktadir.

Bu ayarlamalarin yapilmasi ve programlarin kurulmasi zaman alici

ve zahmetli oldugundan Ilce Milli E§itim Midurlugiimiiz’iin web sitesinin
(gungoren.meb.gov.tr) duyurular kismina

«DYS Okul Islemleri»
adinda bir baslik acilmis ve gerekli tim ayarlamalar1 ve kurulumlari
vapan yazilimlar ile kurulum kilavuzu eklenmistir.




DYS’ye Girebilmek Icin Gerekli Ayarlamalar
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DYS’ye Girebilmek Icin Gerekli Ayarlamalar

e #A Muadarddk eMEM Projeler OkullaKurumlar Hiz-Standartlan  Dosyalar
L eGiTiM

& "%
" i j& ) ¢  T.C.MILLI EGITIM BAKANLIGI
"\_ “,j ISTANBUL - GUNGOREN ILCE MILLi EGITiM MUDURLUGU

Ana Sayfa > Duyurular > DYS Okul islemleri

Giingoren

> Arsiv

DYS Okul islemleri

Q dgﬁ"i" 8,

DYS Kurulum Programi

R OO0 8 &8

kﬁ‘ \Q\"“F

Resmi Okul ve Kurumlarimizin MEBDYS Sistemine Gecisi sirasinda kullanabilecekler otomatik DYS kurulum araci
icin kilavuz ve kurulum programi baglantilarn

DYS Kurulum Klavuzu icin tiklayiniz.
DYS Kurulum Dosyasi icin tiklayiniz.




DYS’ye Girebilmek Icin Gerekli Ayarlamalar

—

Bilgisayarinizda kurulu olan isletim sistemine uygun olan secenegi tiklayarak
programi (dys-gungoren.rar) indirip cikartin ve <«dys-gungoren.exe» dosyanin
lzerine sag tus ile tiklayarak «Yonetici olarak calistir» secenegini secin.

Kurulum biraz zaman alacaktir ancak sizin tek tek yapmak zorunda
olacagimiz bircok ayan sizin yerinize yapacak ve gerekli tim programlar1 kuracaktir.

Kurulum bittikten sonra «dys.meb.gov.tr» adresine baglanabilirsiniz.




\

Okullarirmzin DYS’ye girebilmesi icin ilk adim, Ilce Milli
Egitim Mudurliglu DYS Yoneticisi tarafindan her okula bir
«0Okul DYS Yoneticisi» atanmasidir.

Okul DYS Yoneticisi tarafindan sisteme eklenmeyen
hicbir personel DYS’ye giremeyecektir.

Okul DYS Yoneticisinin yapmasi gerekenler sununun
ilerleyen kisimlarinda ayrintili olarak anlatilacaktrr.



DYS Evrak Akis Semast

GELEN EVRAK
DYS Disi

Yetkili Personel Birim Gelen Evrak

l Okul / Kurum
Mudiir Yrd.

Okul / Kurum
Midiiri

Memura Havale

KAYIT <«

GIDEN EVRAK

Evrak Hazirlama islemi
Ve imzalama

Md. Yrd — Midiir
Imzalama

-Evraki Hazirlayan
Personelin is Listesine
Tarih Sayi Alarak Geri

Donus
-Evrak Gonder yapar

DYS Disi Birim Giden

DYS I¢i Direk Evrak Posta



«Rol» Ne Demek?

——

Bir DYS Kullanicisina birden fazla gorev verilebilir. Verilen her
bir goreve «Rol» denir.

Her Rol’de farkli yetki ve sorumluluklar vardir. Ornegin DYS
Yoneticisi bir yaz1 yazip imzalayamaz. Ayni sekilde Okul Muduru Rol’u
bir personeli sisteme ekleyemez. Ancak Okul Mudurune hem DYS
Yoneticisi hem de Mudir Rol’u verilerek ikisi arasinda gecis yapma
imkan1 verilebilmektedir. Her Rol’de farkli menu secenekleri

bulunmaktadir.



«Rol» Ne Demek?

\

DYS YONETICISI.eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerans : Yazi Yazamaz

OKUL /KURUM MUDURU.......oevevererennne. - Yaz1 Yazar

MUDUR YARDIMCISI, MUDUR BASYRD.: Yazi Yazar

MEMUR=-VHKI o veeeeeeeeeeeeeeeeeeerereensanes : Yaz1 Yazar
YETKIiLI PERSONEL GELEN EVRAK.......: Yaz1 Yazamaz-imza Gerekmez
BiRIM GIDEN EVRAK YETKILISI............. : Yaz1 Yazamaz-imza Gerekmez

BIRIM GELEN EVRAK YETKILISI............ : Yazi Yazamaz-imza Gerekmez



«Rol» Ne Demek?
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Geg Kalanlar
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Onayladiklarim Geg Kalanlar

Reddettiklerim Reddedilenler

Onayda Bekleyenler
Onayladiklarim
Onaya Gelecekler

DYS Yonetici Ekrani

llgilendigim Evraklar < Reddettiklerim
>

Tami Onayda Bekleyenler(1)
DESTEK SUBE MUDURLUGU
sef Onaya Gelecekler
BILGI ISLEM VE EGITIM TEKNOLOJILERT SUBE MUDURLUGU
Sef - .
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Sef >
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DYS Yénetici
SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU NIKSAR iLGE MIiLLi EGITIM MUDURLUGU
Okul Madurd DYS Yonetici

Okul Miidiiri Ekrani



«Rol» Ne Demek?
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Roller arasinda - «|s Listesi»
sekmesinde karsimiza c1kan rollerden 1sted1g1mlze cift
tiklamamiz yeterlidir.

Gecis yaptigimiz rol, listenin en ustline tasinacak ve
menu secenekleri o role uygun olarak degisecektir.

Ayni personel iki farkli okul/kuruma
gorevlendirilemeyecektir. Ancak okul icinde farkli rollere
atanabilir.

Ornegin bir kisi hem «Okul Miidiirii» hem «Yetkili
Personel Gelen Evrak Sorumlusu» hem de «DYS
yoneticisi» olabilmektedir. Bunlar ilerleyen kisimda
ayrintili olarak anlatilacaktir.



Okul DYS Yoneticisi

——

Okulun bilgilerinin guncel tutulmasi, personel
gorevlendirmelerinin yapilmasi ve gerekli durumlarda (ortaya cikan
hatalara) mudahale ederek cozum uretilmesi vb. isler icin her okula
llce Milli Egitim Mudurliguince bir «Okul DYS Yoneticisi» atanacaktr.

Okul icindeki personel hareketliligi, yetki ve sorumluluklarin
paylastirilmas1 ve takibi icin DYS Yoneticisi mumkun mertebe okul
mudurlerinden secilmektedir.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler

Tekrar etmek gerekirse «Okul DYS Yoneticisi» tarafindan sisteme
tantilmayan hi¢c kimse DYS’ye giremez. DYS’de tanimli olmayan birisi gecerli bir
Mebbis sifresi ile girmeye calisirsa «SQL Hatasi» uyaris1 alir ve DYS’ye giremez. A

Okul DYS Yoneticisinin yapmasi gereken oncelikli isleri sirasiyla belirtmemiz
gerekirse:

1.0kul Bilgilerinin dogru oldugunu kontrol etmek ve gerekirse glincellemek

2.DYS’de vyazisma vyapacak olan tum personeli (memur, md.yard.,
md.basyrd., mudur) personel olarak eklemek ve gorevlendirmelerini yapmak.

3.Kuruma gelen yazilarn ilk gorecek ve ilgili kisiye yonlendirecek olan «Yetkili
Personel Gelen Evrak Sorumlusu» ve «Birim Gelen Evrak Sorumlusu»nu atamak.

Simdi bunlan sirasi ile anlatalim.



Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Birim Bilgileri Guncelleme»
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: yapacag1 is okula ait Birim Bilgilerini

A e e e TR e 2 e GUNcellemektir. DYS Yoneticisi roliinde
lllllllll s 5 iken «DYS  Yonetici Ekranlari»
e — v } | meniisiinden
o = T = «Birim Bilgileri Giincelleme»
'''''''''''' 7. Sablon adresi
@ [esablonadr } secenegi secilerek bilgiler guncellenir.
S ———— Guncelleme islemi bittiginde
«Kaydet>» butonuna basmayi
6 mmpp (T
| unutmayiniz.

Yazismalarin nasil yapilacagi anlatilirken gorecegimiz «UYAP Dokiman
Editoru» acildiginda yazinin antet kisminin dogru gorinmesi icin «Sablon Adi1»®) kismi
dogru ve eksiksiz olarak girildiginden emin olunmalidir.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

DYS Tanim Ekrani (1/2)

Kuruma DYS uzerinden
gelen yazinin ilk kim tarafindan
gorulecegi hususu «DYS Tanim
Ekran1» menusunde belirlenir.

Eger burada «Evraki
Karsilayan Rol» belirlenmemis ise
IL/1lce Milli Egitim Mudurliklerince
veya diger okul/kurumlarca bu
kuruma  hicbir sekilde vyaz

gonderilememektedir.

A
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CY | li]@] cavenli Giis [# 1. DYS YONETICI roliinde iken “DYS Yénetici Ekranlan” meniisiinden
- “DYS Tanim Ekrani” segilir.
Ig Listesi || DYS Tamm Ekrani
W DYS Tanim Ekrant : 2
= Birim Birim Seg
| 9‘ Birim Secme Ekrani
[ DYS ici Birim Arama | 3
Adi \
aaaaaaaaaaaaa yan Rol i
aaaaaaaaaaa yan Rol Tanimila
Sorgula
aktif
« 4. Kendi okulunuzu secgin
5
Temizle '
[ Exe [ Kaar |
D Adi | il iicesi Birim Kodu
6 #r

Bu nedenle «DYS Okul Yoneticisi>nin en onemli ve oncelikli gorevi

«Personel Gorevlendirmeleri» yapildiktan hemen sonra «DYS Tanim Ekrani»nda
«Evraki Karsilayan Rol» ve «lade Evraki Karsilayan Rol»leri hemen tanimlamaktir.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

DYS Tanim Ekrani (2/2

‘
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* Birim 1124832 |SERENLI ILKOKULU MODURLUGU Birim Seg
Evraki Karsilayan Rol Yetkili Personel Gelen Evrak iade Evraki Karsilayan Rol Yetkili Personel Gelen Evrak 124832  |SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU Birim Seg
Evraki Kargilayan Rol Tanimla [Yetkili Personel Gelen Evrak v | iade Evraki Karsilayan Rol Tanimla [ v]

Birim E-imza aktif mi

Coziimleyici

Yetkili Personel Gelen Evrak iade Evraki Karsilayan Rol Yetkili Personel Gelen Evrak
Ozel Kalem Mudiri
Ogretmen [Yetkili Personel Gelen Evrak v | iade Evraki Kargilayan Rol Tanimla [Yetkili Personel Gelen Evrak v
HERCHIET e |Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni [~
il Egitim Denetmeni E Aktif » etkill Personel Gelen Evrak
il Egitim Denetmenleri Baskan Yardir e
e ) Bas J i] [ Kaydet | [ Kapat | Coziimleyici
Il Egitim Denetmenleri Baskani [v] 8261 Kelem Mudiri
Ogretmen
il Denetmen Yardimcisi E
il Egitim Denetmeni

[ Temizie | [ Kaydet | [ Kapat |

il Egitim Denetmenleri Baskan Yardirv|

Bu gorevlendirme icin en uygunu «Yetkili Personel Gelen Evrak»1 secmektir.



Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

kleme/Guncelleme/Sorgulama» (1/2)
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girebilmesi icin DYS Yoneticisi tarafindan e ol
personel olarak kuruma eklenmesi gerekir.
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Bunun icin «DYS Yoneticisi» rolunde iken |;iimmms o | g oo
«DYS Yonetici Ekranlari» Menusuinden

Bugin

«Personel Ekleme/Giincelleme/Sorgulama»

Yetki Devti

Reddedilenler

secenegi secilir.

Buradan sisteme eklenmeyen personel | .
DYS’ye giremeyecektir.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

kleme/Guncelleme/Sorgulama» (2/2)

e s s Yandaki gorselde gosterildigi gibi once
® [z [%formom ) T wimitk Nowu yamarak - tanimlanmak istenen personelin TC Kimlik
B numarast yazilarak «MEBBIS»(" butonuna
R . basilarak  MEBBIS Sisteminden personel
— — — ‘ bilgilerinin getirilmesi saglanir.
sicil No I > E-posta
o) (B ) (e Daha sonra <«Sorgula»? butonuna
T evraatoma comcumaakann®  basilarak bu personelin daha once eklenip
et eklenmedigi, eklendi ise hangi gorev ve
rollerde gorevlendirildigi gorulebilir.
: Daha onceden eklenmemis ise
‘ «Ekle») butonuna basilarak kuruma personel
((Tabladan Ko (Tabioyu Teme | [Kawget ] [_topat ]

olarak eklenmesi saglanir.
Ekleme islemi bitince «Kaydet» butonuna basmayi unutmayiniz.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (1/7)

DYS’ye eklediginiz personelin hangi Unvan ve
rollerde vyetkilendirilecegi ise «DYS Yonetici
Ekranlari» menusunde «Personel Gorevlendirme»
secenegi ile belirlenir.

Unutmayimz! DYS’ye eklediginiz personelin
mutlaka unvan1 ve rolu atanmis olmalidir. Bir
personele birden fazla rol atanabilecektir.

|£] MEB IHSAN YILDIZHAN EDYSYONETICIN- Gorevld:1013767 - [1098072

Sorgular  DYS Yanetici Ekranlar
4@ ‘.Yetki Deyri . E]
m Is Akig Aktarma Islernleri
DYS Tarurn Ekrani
[ Perst Birim Bilgileri GUncelleme
*Tc  Birim Ekleme E
Personel Ekleme\GUncelleme\Sorgulama
Ad i Soyad
Onceki Soyad Cinsiyet

Wullanmisr Ars

Ornegin aym kisi hem o okulun mudurii, hem DYS Yoneticisi hem de Yetkili

Personel Gelen Evrak Sorumlusu olabilir.

Bu rol ve yetki atamalar1t «Okul DYS Yoneticisi» tarafindan bu asamada

yapilacaktir.



Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (2/7)
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (3/7)
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Sorgular  DYS Yonetici Ekranlan

© [ & [owemons ]

[is Listesi || Persanel Bilgileri Ekleme

9' Personel Goreviendirme (UYG_GNL_289)

gulama |[Personel Goreviendirme | << Bi ri m S ec >

[ Birim Segimi ]~ I S— .
ekraninda iken
“Birim ID (& Birim ecme Ekrani
i '?D?(S ig?Bin‘rn f\'l(“ama T 2 e o
s | " «Kurum T]pl >>
“Kurum Tipi  [lice MEM v| *iigesi
1. Okullar igin “ilge Diger Kurum” | lice MEM et ) d
e G DO KUY g |t T — = menusunden

«ilce Diger Kurum» (1
*Personelin Rolu Segi le re k

’ ([ Exe [ Kaor ] << SO rgu la » (2)

D, Adi i Ilgesi [ Birim Kodu bUtonuna baS]l]r.

Tamarm

Kapat




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (4/7)
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Sorgular  DYS Yonetici Ekranlan
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (5/7)

\A

Daha sonra gorevlendirmek istediginiz
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I —e==—a === personelin TC Kimlik Numarasim yazarak <«...»(
St o L paronuna nesirar sighonmin gomes sagene. DUtONUNA  basin ve  MEBBIS’ten  bilgi lerlmn

‘ getirilmesini saglayin.
A e D «Personelin _Rolii»@ meniisiinden roliini
2 secin. Bu ekranda ayni kisiye birden fazla rol
atamasi yapmak mumkundur. Ornegin

gorevlendirme vyapacaginiz kisi icin  «Okul
Miidiirii» secip «Kaydet»(©) butonuna bastiktan
5 sonra «Yetkili Personel Gelen Evrak» secenegini
‘ secip tekrar «Kaydet» butonuna basarak ayni
== Kisiye iki veya daha fazla farkli rol atayabilirsiniz.




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (6/7)

Bu asamada dikkat edilmesi gereken en
onemli husus, okul/kurum mudurunun rolu
belirlenirken acilir meniiden «Miidiir» secenegi
degil «Okul Miidiirii»(?) secenegi secilmelidir.

Mudur Yardimcisi ve Mudur Basyardimcisi
icin acilir menudeki «Miidiir Yardimcisi» «Mudir
Basyardimcisi» secenekleri secilebilir.

A «»»»GNEMLi <>
Kurumdaki bir personeli (tercihen okul

muduriini) <«Yetkili Personel Gelen Evrak»
olarak gorevlendirmeyi unutmayiniz. Aksi takdirde
DYS’den  yapilan  hicbir resmi  yazismay:i
alamazsiniz.
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1. Goreviendirilmek istenen personelin TC Kimlik No’su
yazilir ve %...” butonuna basilarak bilgilerinin gelmesi saglanir.
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TeN B> (] iHsAN YiLDIZHAN 2
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Programci E
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«Personel Gorevlendirme» (7/7)

Kuruma DYS dis1 bir evrak (6rnegin bir veli ﬁ“‘”."fjfi;ﬁ“:‘j’;ﬂhmm
dilekcesi) geldiginde bunu DYS’ye Kkaydedecek [iiaess—!
olan rol «Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi»dir. | ... .. s e
O yUZden kurumdaki personelden en aZ bir ki§i bU 1. Géreviendirilmek istenen personelin TC Kimlik No’su
role atanma[]d]r | .Ayé2|llrve “...”ionuna basilarak bilgilerinin gelmesi saglanir.

A -m..,_ “ > (] fiHsan viDizHAN -

«Birim___ Gelen Evrak Kayit Kullanicisi»nin 1
yapacag isler ilerleyen kisimlarda anlatilacaktir.
Ancak DYS dis1 gelen evraklarin kayit vyetkisi
sadece bu rolde oldugundan tanimlanmasi cok 5
onemlidir. ‘




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«|s Akis1 Aktarma» (1/5)
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Sorgular  DYS Ydnetici Ekranlan
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Reddettiklerim




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:
«|s Akis1 Aktarma» (2/5)
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«|s Akis1 Aktarma» (3/5)
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Sorgular  DYS Yonetici Ekranlan
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«|s Akis1 Aktarma» (4/5)

|£) MEB [HSAN YILDIZHAN [DYSYONETICI] - Gorevid:1207197 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 20/02/2017 08:47
Sorgular  DYS Yonetic Ekranlan
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‘ 4. Aktarilmaya uygun isler burada listelenecek.
5. Aktarilmak lizere belirlenen isi bu butona basarak aktarabilirsiniz.
(&K ‘ — 2]
Tomont Seg Onay Durumu | | Iglerl Aktar 6.

oldaki personel
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Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

«|s Akis1 Aktarma» (5/5)

«Isleri Listele»®)
butonuna
bastiginizda soldaki
listeden sectiginiz
kisinin uhdesinde
olan is akislan
listelenecektir. )

Aktarmak isteginiz is
veya isleri secerek
«Isleri Aktar» ©)
butonuna basiniz.

|£) MEB [HSAN YILDIZHAN [DYSYONETICI] - Gorevid:1207197 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 20/02/2017 08:47 = o X
Sorgular  DYS Yonetic Ekranlan

® m(z[Rf—r®)

(<L)
B
J'f?’;e,', WIRDI]
= tem : [ Lo « 2. isi devretmek isdiginiz personeli
& ou m"""’: <@ 1. Ozerindeki isi aktarmak istediginiz seciniz.
personeli seciniz.
! il
[ Birim Seg ]] 1[ Birim Se¢ |
3. e
L _" Aktanm Konu Adi DosyaNo | IgDurumu | i Adimi Durumu Agiklama Olusturan Birim Adi Olusturan Kigi Adi Olusturuldugu Tarih Baslatan Kisi Ads Baglatildigi Tarih Oncelik Is No Is Adim
_____________________________________________________________________________
| |
1 |
P e B oy s e SO0 TR S I R P Ao R o PSS R -

‘ 4. Aktariimaya uygun isler burada listelenecek.

5. Aktarilmak lizere belirlenen isi bu butona basarak aktarabilirsiniz.

@ : I - ' >
Tomuna Seg Onay Durumu Iglert Aktar

6. [ st ]




Okul DYS Yoneticisinin Yapacagi Isler:

Sonuc:

—

Okul DYS Yoneticisinin yapacagi isler ve sorumluluklar genel
hatlariyla anlatilmis oldu. Artik kurumunuzda calisan diger
personel de DYS’ye girebilecek ve kendisine DYS Yoneticisi
tarafindan tanimlanan yetki ve sorumluluklar cercevesinde DYS’de
calisabilecektir.



Bir Is Akis1 Baslatmak
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Bir Is Akis1 Baslatmak (1/25)

DYS’de co , : [ 4
baslayarak her seferinde bir ust idarecinin yaziy1 gorup, okuyup onaylamasi
gerekir.

Ornegin okulda memurun yazdig1 yazi midir tarafindan gorilmeden once
(onay listesine eklenmis ise) okul mudur yardimcisinin DYS’sinde gorulur. Onun
yaziy1 okuyup duzeltme, onaylama veya reddetme vyetkisi vardir. Mudur
yardimcisinin onayladig1 yazi mudur basyardimcisina, onun da onaylamasi halinde
DYS uzerinden okul mudurune iletilir.

Her kurumda son onay mercii, okul/kurum mudurudur. Okul/kurum muduru
tarafindan onaylanmayan hicbir yazi Ilce Milli Egitim Midirliugine gitmeyecektir.

Okul/kurum muduru tarafindan onaylanan yazi ise is akisin1 baslatan kisiye
geri donecek ve Ilce Milli Egitim Miidirlugiine bu kisi tarafindan génderilecektir.



Bir Is Akis1 Baslatmak (2/25)

e ——

|£) MEB IHSAN YILDIZHAN [MEMUR] - Forevid:1244028 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 20/02/2017 15:43 = o

Giden Evrak Islemier]  Sorguiar g

| Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma

Ewrak Onay Iskemieri
Is Akisi Dizerdeme

1. Akisi baslatacak olan kisi kendi goreviendirme roli aktifken (memur, md.yrd, md.basyrd. veya midiir)
“Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma” secenegini se¢cmelidir.

L!QTGM Plani Tanimlama

Aktif Goreviendirmeler

f OKULU MUDURLUGU

Aktif igler (1)

Bugln

Geg Kalanlar
Reddedilenler
Onayladiklarim(2)
Reddettiklerim
Onayda Bekleyenler(1)
Onaya Gelecekler

ligilendigim Evraklar

Tamo(6)

Il ¢ Yenile i]@ Oncekl Kayttian Getirlzo.u.zow-20.02.2017(1 is) R=03 o~ B | axtif kutianic 1.

ol | R ® & @ say-Tann Konu (Agikiama) Gonderen Dosya Tarih Baslatan

(ONAYDA) DYS EGITIMi  (MEMHMET ¢OPCU ISTEMISTI) IHSAN YILDIZHAN 101.02 . 14-02-201709:59  iHSAN YILDIZHAN
Onay Sonrasi Gézden Gegirme SERENLI iLKOKULU MODORLOGU  Egitim ve Ofretim Programlan -> Genel Ortadgretim Programian & §Giin SERENLI iLKOKULU MUDURLDE

W<
‘>.

Ornek anlatimimizda is akis1 baslatma ile ilgili anlatilacak olanlar memur rolu icgindir.
Ancak kurumda bir memur yoksa veya izinli ise mudiir yardimcisi veya miidiiriin kendisi de
bir is akis1 baslatabilir. Yapilacak islemler icin burada anlatilanlarda bir farkliik yoktur.
Farkliik sadece ONAY/RED asamasinda olacak ve bunlar ayrintili olarak ayrica anlatilacaktir.



Bir Is Akis1 Baslatmak (3/25)

] oo v (S e i 2] e aM\ bu butona basarak u;: D:I(ot)ln Editérini” agin. B]r ]§ ak'|§'| ba§latmak ve

| , Ny yazi yazmak icin ilk

= | === yapilmasi gereken
«Kelime Islemciyi Ac» ()
butonuna basarak «UYAP

——— = = — Dokiiman Editorii»nu

" acmaktir.

[ Ewrerayeet_] [ ) | |




Bir Is Akis1 Baslatmak: (4/25)

UYAP Dokuman Editoru

ST =
UYAP Dokiiman Editdrii, goriinim olarak & - =& 2 == oo ai &
ve kullanim olarak hemen hemen herkesin = . 5

asina oldugu MS  Word programina A
benzemektedir. \.,J.e‘.._v_.’,::f.e g;‘\y
Program, DYS ile tam uyumlu olarak o

calismakta ve program uzerinden e-imza ile
imzalama islemi yapilabilmektedir. 1. Yazida kesinlikls OkulKarum MOdirdndn

Programin kullaniminda dikkat edilmesi
gereken en onemli husus ise sayr ve tarih
bolumlerindeki <..> kisimlarina
dokunmamaktir. Bu kisimlart mudurun son
onayini takiben DYS kendisi dolduracaktir.

n Hizmetici Egitime kaulacak

2. is akisini baglatan kisinin ismi mutlaka
«Bilgi i¢in” kisminda yer almalidir.




Bir Is Akis1 Baslatmak: (5/25)

UYAP Dokuman Editoru

@ Dokiiman Editéri v4.0.16 (*) - [C:\Windows\System32\isimsiz.UDF]

Nl 1-E D

Dosya | Girs | Duzenle  Ekle

Bicim

K T A L(}iivde VJ[TMNEWRDMB" v] -

Kalin italik Al

TC
NIKSAR KAYMAKAMLIGI

Bu'kiSimiarda

degisiklik yapmayiniz.
e R

4 recis siirecinde verilecek olan Hizmetici Egitime Kaulacak
istesi

Mehmet COPCU
kul Miidiirii

1. Yazida kesinlikle Okul/Kurum Midiiriiniin
ismi olmahdir.

2. is akisini baslatan kiginin ismi mutlaka
«Bilgi i¢in” kisminda yer almahidir.

— \
Araclar  Gorinim *» ‘
= saga =
Iki Yana Yasla|| {= v
. i Girinti Artir 5= v Bul~
al al

Okul/kurumun isminin yazdig1 antet
kismi, okul DYS yoneticisi tarafindan <«Birim
Bilgileri Guncelleme» kisminda yazilan «$Sablon
Adi1» bolumunden program tarafindan otomatik
olarak alinmaktadir.

Kisacasi, «Konu:» kismindan yukarisina

' miidahale etmeyiniz. «Konu» ve asagisinda

kalan kisimlar ise yaziniz icin ayrilmistir.



Bir Is Akis1 Baslatmak: (6/25)

UYAP Dokuman Editoru

DYS, akis1 hazirlayan kisinin ve son imza
sahibinin isimlerinin mutlaka yazida
bulunmasin1 ister. Yaziy1 yazan ve akisi
baslatan kisinin ismi mutlaka dokiimanin bir
yermde gecmelidir. Bunun icin en uygun yer
ise sayfamin altindaki «Bilgi icin...» kismidr.

Bu kisma yazi yazabilmek icin uzerine
cift tiklamak yeterlidir.

Her seferinde buraya bir seyler yazmak
istemiyorsaniz bu kismi diizenleyip  sonra
kopyalayarak bilgisayarimizin ~ masaustunde
olusturacagimz bir Word sayfasina yapistirin ve
kaydedin. Bir dahaki sefere Word sayfasindan
kopyalayip buraya yapistirabilirsiniz.

Q@ Dokiiman Editérd v4.0.16 (¥) - [C\Windows\System32\isimsiz.UDF] — O X

:
&) Dosya | Giris | Dizenle Ekle  Bicim  Araclar  Gorinim +

K T A 0 + | | Times New Roman

Kalin italk  Alti

ST 17T 7

oy e e

§ k ‘l d
\‘Kzsinlikle :eglz;:lial‘(rya

apmayiniz.
i Egitim Midiirligine

inin listesi el
Geregini arz ederim.

1. Yazida kesinlikle Okul/Kurum Midiiriiniin
ismi olmahidir.

2.is aklglql baslatan Kkisinin ismi mutlaka
“Bilgi Icin” kisminda yer almahidir.




Bir Is Akis1 Baslatmak: (7/25)

UYAP Dokuman Editoru

@ Dokiiman Editori v4.0.16 (¥) - [C:\Windows\System32\isimsiz.UDF]

@mm—g 3-1
Duzenle El

| posya [}

F2.gm Ce

Yeni  Ac ‘Yedekleri Sistel

Yazimzi UYAP Dokiiman Editorii ile
yazmayi bltlrdlglmzde yaziy1 bilgisayariniza
kaydedebilir¥ veya daha sonra imzalamak
Uzere sisteme kaydedebilirsiniz.(3)

Eger yazi Uzerinde calismamz bitti ise
e-imza ile imzalayimz.(V imzalanmamis bir
yaziyl onaya sunamazsiniz.

E-imza ile imzala(¥ butonuna basmadan
once e-imzamz takin. Sizden e-imzanizin 6
haneli PIN kodunu isteyecektir. PIN kodunu 3
kez hatali girmeniz halinde e-imzamz bloke
olacagindan lutfen dikkat ediniz.

Imzalama  islemi  bittiginde  UYAP
Dokiiman Editoriinii kapatabilirsiniz.

Tamiind Farki | | Yazdr  Yazd




Bir Is Akis1 Baslatmak (8/25)

Simdiki adim ise yazimizin SDP kodunu
belirlemektir.

Bunun icin «Dosya Sec¢»(V butonuna
basiniz. Acilan pencerede SDP kodu
hatirliyorsaniz «Dosya No» kismina yazarak
«Sorgula»®®  butonuna basarak arama
yaptirabilirsiniz. Asagidaki listeden™® uygun
konu basligin1 secip «Tamam>{®) butonuna
basiniz.

Egcger SDP kodu hatirlamiyorsaniz
«Aciklama»®? kismina konunun bir kismini
yazip «Sorgula» butonuna basarak arama
yapabilirsiniz.

|£/ MEB THSAN YIL [ 1 [ if DURLUGU] - 20/02/2017 16:51
Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemler
® W[=[s 0w
[i§ Listesi " e ¢ ve Akis ]
3 0 Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma (DYS_ONY_001a)
[ Dokiman Secimi |
{ Gizll Diskten Evrak Seg *§ablon iyl A
r[ Dosya Secimi |
1. >0 osva ‘
9‘ Dosya Aram. @
Dosya
Y < r_| 2. —
Dosya Tip SDP v
* Evrak Tipi
“sablon 3 =
osya Aciklama
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DYS’de daha once yazdiginiz bir yaziyi
bulmak istediginizde, sizden alacagi anahtar
kelimelere gore arama yapacaktir. Bu yuzden
yazdigimiz yazinin daha sonra bulunmasml

~ kolaylastiracak bilgileri «Detaylar»(!) butonuna

basarak yazmamiz gerekir.

Yazinin konusunu‘® ve yaziy1 daha sonra
bulmamizi kolaylastiracak bilgileri®® buraya
yaziniz. Unutmaylmz ki daha sonra bu yaziya
ulasmak icin buradaki bilgileri olabildigince
actklamali yazmalisiniz.

Gonderim sekli vb. diger kisimlara
dokunmayiniz ve «Tamam» butonuna basarak
bu kism1 kapatiniz.



Bir Is Akis1 Baslatmak (10/25)

Yazimizin bir eki
var ise «Ek Listesi»(1
butonuna bastlktan sonra
«Diskten Ekle»(2) butonu
ile bilgisayarimizda daha
onceden olusturdugumuz
eki bulup ekleriz. Ayn

islemleri  tekrarlayarak
birden fazla dosyayi
yazimiza ek olarak
ekleyebiliriz.
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Artik sira yazimzin gidecegi
yeri belirlemeye geldi.

Bunun icin «Dagitim Listesi { |
Hazirla»() butonuna basiniz. Acilan e
pencereden evrakin gonderim seklini -~ t
seciniz.)  Yazimiz DYS Uzerinden 2
gideceginden «DYS Ici  Evrak | 3
Gonderim» secenegi secili iken }
«Seciniz»3) butonuna basimz. ——— == ~
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Eser yazimizi ilce Milli

Egitim Mudurluglne gonderecek
isek «Kurum Tipi» olarak «ilce
MEM~»() secmeliyiz. Eger DYS
uzerinden baska bir okula
gonderecek isek «llce Diger
Kurum» @ secmeliyiz.

«Kurum Tipi» secildikten

sonra «Sorgula») butonuna

- bastigimizda sec¢imimize uygun

olarak llce MEM’in  bdlimleri
veya dlger okullarin  listesi
gelecektir.
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Secimimiz listede gorunecek

Diskten Evrak Seg *gablon ‘azisma v

Toweer ————= ve «Tamam»@ butonuna basarak
" dagitim listemizi olusturabilecegiz.
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Mpmamu gereken

EEEEEEEEE

Tigili Evrak Listesi

Dagmm_ Listesi Hazirla

Onay Listesi Dizenle

Guncelle

Evraki Kaydet

; EOF Onizieme

bir «Onay Listesi» hazirlamaktir.
Yaziy1 yazan ve is akisini

baslatan  kisi bu  oOrnegimizde
«memur>» oldugundan yazinin onay
listesinde (okuldaki mevcudiyet

durumuna gore)

miidiir yardimcis1 — midiir basyardimcisi — midiir

bulunmalidir. Eger okulda mudir basyardimcisi yoksa
miidiir yardimcis1 —» miudiir

seklinde onay listesi hazirlanabilir. Yaziy1 hazirlayan ve akisi baslatan kisi eger mudur
yardimcist veya mudur ise onay listesinde sadece midir olmasi yeterlidir.
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Yazimizi onaylayacak olan kisileri «Onay ===
Listesi Diizenle» (") butonuna basarak belirleriz. e
Acilan pencerede okulumuzda tanimli ve ... = gme=—
imza yetkisi olan tuim personel cikacaktir. Bu == [fr
ornegimizde akis1 baslatan kisi memur oldugundan -
sirastyla memur, md.yrd., md.basyrd. ve mudur -
onay listesine eklenir. (Orneg¢imizde kullandigimiz ‘=iz ~
okulda tanimli md.yrd. olmadigindan sadece miidlir .
onay listesine eklenecek.) ‘

Onay listesine eklemek istedigimiz personeli soldaki menuden® secerek
Uzerine sag tik yapip «Sec» diyebilir veya sol tus ile sagdaki listeye dogru surukle-
birak yapabilirsiniz.
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Giden Evrak Islermleri  Sorgular sl Islemler
© % [& ovmom ]
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iz Listesi || Gi

i || Gidlen Evrak Of §lrmave s satmal

i Buraya kadar yaptigimiz islemlerle yazimzi
hsﬂ i (e ) R yazdik, desimal kodumuzu belirledik, detaylan yazdik,

= eklerimizi ekledik, dagitim plam (yazinin gidecegi yeri)
hazirladik ve onay listesi olusturduk. Artik yazimiz

o el °,  onaya ¢ikmak icin hazir.
- Evrak halen akist baslatan kisinin uhdesinde
bulunmakta ve onay listesindeki kimsenin DYS’sinde
; - gorunmemektedir. Yaziy1 onaya sunmak icin once evrak
e ' sisteme kaydedilmelidir. Bunun icin ekranin sol altinda
8 et bulunan «Evraki Kaydet» butonuna basilarak evrak

kaydedilir.

Bu asamada «Evraki Onaya Sun» butonunun
lﬁ" ‘[ ——— pasif durumda olduguna dikkatinizi cekmek isterim.
T e S e Evrak kaydedilinceye kadar bu buton pasif olarak kalir.
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«Evraki Kaydet» butonuna basildiginda «Evrak

Sisteme Kaydedildi» mesajin1 gorursuniuz. Eger eksik
biraktigimiz  (onay listesi olusturulmamasi veya
desimal kod verilmemesi gibi...) bir kisim var ise bizi
uyaracak ve evraki kaydetmeyecektir.

Evrak kaydedildiginde
butonu aktif hale gelecektir.

«Evraki Onaya Sun»

Yazinin onaya c¢ikmasi icin evraki kaydetmek
yeterli degildir. Mutlaka «Evraki Onaya Sun» butonuna
basmak gerekir.
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@] [x]% onen \
[is Listesi || Giden Evrak Olusturma ve Ak Bagtatma | ‘

e —— ~ «Evraki_Onaya Sun» butonuna basildiginda
o . «llgili Is Akis1 Baslatildi» mesaj1 cikar ve yazimiz onay
icin «Onay Listesi»nde belirttigimiz personelden

e . siradakine gider.

— = g Ornegin okulda md.yrd var ise ve biz onay
e — listesine almis isek once ona gider ve o onaylayana

— | kadar listedeki diger kisiler yaziy1 goremez.
[ " Detaytar JI Ek Listes| ] ]

Bizim ornegimizde okulda md.yrd. olmadigindan
onay listesinde belirledigimiz okul mudurune yazimiz
gitmis oldu.

[ Ewrakl Kaydet } [ Mot Girisi H Evraki Onaya Sun H Belge Coster/Dize.. EDOF Oinizleme
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miidiirine gonderildi. Okul mudiiri kendi - = —

DYS’sine girdiginde <«Aktif isler» sekmesinde = [

kendisine gelen yaziy1 gorebilecektir. Yazimin I —

lizerine cift tikladiginda «Onay Oncesi Gozden _

Gecirme» ekran acilacaktir. 1 N———
«Onay Durumu» butonuna basildiginda ise yazinin kimler tarafindan onaylandigi, su anda

kimde onay icin beklediginin bir listesi gelir.
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Konu - Aciklama

1 |DYS KURSU -> DYS KURSU KATILIMCI

[ | (2]
Ag Il Yenile
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Notlar (1) | onay Durumu (g)|
Bilgi notu yok...
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Konu : DYS Kursu

Niksar flge Milli Egitim Miidiirligiine

DYS Kullanu Hizmetici Egitim Kursuna okulumuzdan katilacak olan personelin

bilgileri ekte sunulmustur.
Gerepini bilgilerinize arz ederim.

Ll s
,f butonuna

Editoru ile

pencerede (3OS
UYAP

basilarak yazi

Dokuman

" diizenleme modunda acilabilir ve miidiir kendisi

duzeltme yapip kaydedebilir.

Eger yaziy1 reddetmek isterse reddetme
sebebi ile ilgili bir not girerek® <«Reddet»®

‘butonuna basabilir. Bu durumda yazinin kime

jade edileceginin soruldugu bir pencere
acilacaktir.

Yazi uygun ise ve onaylamak isterse
«Onayla») butonuna basarak yaziyl

“A Evrak Bilgilerini Goster

Onayla | [ Mail Gonder | [ vazgeg | [ Kapat |

Belge Goster/Dizenle || Reddet ||

onaylayabilir. Onaylanan yazi Is Akisi’n1 baslatan

“ kisiye (bu 6rnegimizde memura) geri doner.
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Reddedilenler(1)
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Onayda Bekleyenler(1)
Onaya Gelecekler
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vA

Tamo(10)
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DYS Yonetici
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Okul Midard
SARIYAZ! ILKOKULU MUDURLUGO
Madir Yardmes:
SARIYAZ! ILKOKULU MUDURLOGO
Yetkili Personel Gelen Evrak

D SARIYAZL it KOKUILU MOR{IRI (G0 (]

(<] B | [« )

‘

tarafindan
onaylanan yazi tekrar akisi

Mudur

baslatan Kisiye
memura geri doner.

Bu asamaya kadar
tarihi ve sayist olmayan
yaziya mudurun onayi ile
birlikte DYS tarafindan
tarih ve say1 atanmis olur.

yani
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[£/ MEB  IHSAN YILDIZHAN [MEMUR]
Gdon Evak Isorleri Sorgular  Kisisel Isfermier

© M [=[R o sns 3]
Ls

Artik memurun yapmasi
gereken tek sey evrakin ustune

cift tiklayarak acilan o e
pencerede «Evraki _Gonder» | | ——

butonuna  basarak  yaziyi .

olustururken belirledigimiz | s |
«Dagitim Listesi»nde belirtilen |i:-oge

yere (Ornegimizde Ilce MEM’e) |
gondermektir.
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o

Dys de mevcut birimlere yollanan evraklarin
Eki elden (sistemden gonderilemeyen bir ek) gidecekse
Yaziy1r olusturan kisi evrakin ciktisint alip
Ek/ekleri ile birlikte isterse giden evrak kayit

Kullanicis1 rolundeki kisiye bizzat goturup,

Kaseleme islerini yaptirip, evraki elden ulastirabilir.
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Giden Evrak Islernleri  Sorgular  Kisisel Islernler

& . Giivenli Gikig B

[is Listesi "Giden Evrak Olusturma ve Akis Baglatma ]
9“ Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma (DYS_ONY_001a)

ndermek
DYS ici

evrak gondermekten tek farki «Dagitim Listesi

Hazirla» butonuna basildiginda <«Secilecek
Yer Tiirii»( kisminda «DYS Disi Evrak

A
r[ Dokiiman Segimi | o - —
Gizii  [Diskten Evrak Se{ W Daditim Listesi X
r[ Dosya Secimi | = Segilecek Yer Turu DY Digl Evrak Ganderim v Seciniz
: S
‘. Dagitim Yapilacak Birim Ad Kullanilacak Adres Bilgisi ‘ =
* Gidecegi Kigi/Kurum Adi |
A RaRE i * Kullanilacak Adres Bilgisi ——
* Evrak Turu Genel Evrak
*Evrak Tipi | Giden Evrak
= gablon i | v| iige | v
[  Tamam || vargeg |
| |
Secill Birim(ler)i Kaldir Tamarm_ || Vazge
‘ * Detaylar H Ek Listesi ‘ ‘
ligili Evrak Listesi ‘ I

Gonderim» secenegini secmektir. «Seciniz»?)
butonuna basildiginda «Gidecegi Kisi/Kurum
Adi», <«Adres Bilgisi», «il» ve «ilce» alanlar
doldurularak «Tamam» butonuna basilir.
Diger kisimlar DYS Ici Evrak Gonderim ile
aynidir.

Giden Evrak Kayit Kullanicis

tarafindan yazinin c¢iktist  alimp  «Giivenli
Elektronik imzali Ash ile Aynidir.» Seklinde Bir Kase

Vurularak elden veya posta ile ilgili
kisi/kuruma gonderilir.




Dikkat Edilecek Hususlar (1/3)

Acele ve gunludiir gibi ibarelerin de editorde yazilmasi unu

Evrakin say1 kisminda ¢ e ’ harfi olduguna emin olunuz.

. llgi, ek, dagitim kisimlarinin varsa yazilmali

Tablo eklemek, tabloya satir eklemek, silmek, yazi bicimlendirmek vs icin editoriin kendi

buton ve seceneklerini kullaniniz.

5. Yaziy1 olusturulurken madde imi (1-2-3 ya da a-b-c vb.) kullanmamaya Ozen gosteriniz,
kullanilmasi gerekiyorsa (1 bosluk -) seklinde kullaniniz. (otobanda pdf ye doniisiirken yazi
geri donebiliyor)

6. Yazismalarda dagitim listesi olusturulurken dys ici - dys dis1 konusuna dikkat ediniz. Bu durum
evrakin dagitilmasi ile ilgili sorun olusturabilir. 50 MB a kadar evrak ekleyebilirsiniz

7. Dosya eklerinin goruntulenmesinde sorun yasaniyorsa taranan evraklarin dusuk cozundrlikte
(100-200 dpi) dikkat ediniz.

8. Yaptigimiz bir yazismada evrakimiz onay sonrasi tarih ve/veya sayr almamissa, ileriki

yazismalarimzda ayni udf dosyasini sablon amacl kullanmayimz.



Dikkat Edilecek Hususlar (2/3)

9. Evrak olusturan kisi dagitim listesi hazirlarken daha titiz olmali ve yanlis bi ecmemeli.

10. Aym sekilde onaylayan kisilerinde yazinin nereye dagitim yapildigint kontrol etmesi ve bu
sekilde onaylamasi gereklidir.

11. Sistemde okul miidiru tarafindan onaylanan evraklar say1 ve tarih alir.

12. Bir kez say1 tarih alan evrak sistemden silinmemektedir. Bu nedenle evrak olusturan ve
onaylayanlarin evrakin metin kismini, eklerini, dagitim listesini ve onay listesini kontrol
ederek onaylamasi gereklidir

13. Dys disindaki birimlere gonderilmek Uzere evrak hazirlarken dis birimleri dagitim listesine
eklemeyi unutabilmektedir. Evrak dagitim vyeri bilgileri(adresleri) tam olarak sisteme
islenmelidir.

14. Dys de mevcut birimlere yollanan evraklarin eki elden (sistemden gonderilemeyen bir ek
ise) gidecekse yaziy1 olusturan kisi evrakin ciktisin1 alip ek/ekleri ile birlikte isterse giden
evrak kayit kullanicis1 rolundeki kisiye bizzat goturup, kaseleme islerini yaptinp, evraki elden
ulastirabilir.



Dikkat Edilecek Hususlar (3/3)

. Dys disindaki birimlere gonderilebilmesi
gerekmektedir.

16. Giden evrak kayit kullanicisinin sorgular menusu altinda iki sayfast mevcuttur. Bunlardan biri
"giinliik listeler” digeri "giden evrak islemleri’ dir. Gunlik listelerde giden evrak kayit
kullanicis1 posta listesi, dagitim listesi ve hepsi secenegi ile tarih secerek glinlik 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.

17. 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 seceneginde gelen evraklara onizleme ile bakip dagitim yerleri kismini kontrol etmeli
ve posta listesinde gorinmese bile evrakin ciktisin1 alarak ilgili kurumlara dagitilmasini
saglamalidir.

18. Dys.meb.gov.tr adresini sik kullanilanlara eklediginizde, / sonrasi uzantiy1 silmeyi
unutmayiniz.



Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (1/9)

\\

Sunumuzun «DYS Yonetici»sinin gorevlerini anlattigimiz kisminda
bir personele birden fazla rol atanabildigini anlatmistik. Ayrica her
kurumda mutlaka en az bir tane «Yetkili Personel Gelen Evrak»
sorumlusunun atanmasi gerektiginden bahsetmistik.

Kuruma DYS uzerinden gelen bir yaziy1 ilk karsilayan ve gorme
yetkisine sahip olan personel «Yetkili Personel Gelen Evrak»
sorumlusudur. Yaziy1 karsilayacak ve ilgili kisiye geregi icin havale
edecek kisi Yetkili Personel Gelen Evrak (YPERSONELGE) Sorumlusudur.
Diger DYS kullanicilart ancak YPERSONELGE tarafindan kendilerine yazi
(geregi veya bilgi icin) havale edildiginde gorebilmektedir. Bu nedenle
YPERSONELGE’nin okul muduru olmasi (bize gore) gereklidir.




Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (2/9)

Aktif Goreviendirmeler [IOY nile EOO cek Kayttian Getir Izl 11.2016 - 21.02.2017 (1 i§) A =03 o~ B Axtifkutianici 998 |
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Kullanici, YPERSONELGE rolune gectiginde okul/kuruma

gelen vyazilann gorur. Yazinin Uzerine cift tikladiginda acilan
pencereden havale islemleri yapilir.



Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (3/9)

islemi yapilir.
“ Oncelikle «Personel»( sekmesiyle
‘'yazinin geregi ve/veya bilgi icin
havale edilecegi personel
isaretlenir.(?

penceredmfe i

—— «Geregi» icin sadece bir Kisi
“‘""‘”"‘""’""’"‘””’"“”"’ secilebilir ancak «Bilgi» icin birden
fazla kisi secilebilir.

Daha sonra «Per.Havale»()
—=“butonuna basilarak yazi havale
edilir.




Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (4/9

@ MEB iHSAN YILDIZHAN [YPERSONELGE] - Gorevld:1315314 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 21/02/2017 16:56
Sorgular

() M [z [coven s10s 8]

[is Listesi |[ Gelen Evrak Kaytt Exrani |
[ & Gelen Evrak Kayit Ekran) (DYS_GLN_002a)

e I mE«d Ppausi-zalrn
1] 21022017 [116575  DENEME  |NKSARILGE MILLIEGITIMMUDURLUGD |
Gosterilecek belge yok
Boylece yaz1 geregi ,
icin  ve bilgi icin  [e—
isaretlenmis personele . ... i |
gonderilmis olur. ] S— T— |

IHSAN YILDIZHAN {Okul Mudirir)
IHSAN YILDIZHAN (Yetkil Persanel Gelen Eyvrak)
MEHMET COPCU (Okul Mudiirty)

m®|O|o|o
O oo

Tomini Seg |

| Il ¥onlendir jade | Ust Birime | Kaydet/Dadit | Per. Havale Mail Génder || Dagitilcig Birimier
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Reddedilenler

Ice Milli Egitim Mudari

SERENLI ILKOKULU MUDURLOGU SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU

Biz Ornegimizde yaziyi
geregi icin  okul muduirine
havale ettik. Normal sartlarda
yaziy1 geregi icin (eger okulda
varsa) mudur yardimcisina, bilgi
icin ise mudur bagsyardimcisina
gonderebilirdik.

Yaziy1 havale ettigimiz kisi
olan okul muduru, kendi DYS’sini
actiginda «Aktif Isler>
sekmesinde yaziy1 gorebilecek ve
uzerine cift tiklayarak vyaziy
acabilecektir.



Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (6/9)

Yaz1 acildiginda oncelikle
«Cevap Yazis1 Yazilacak mi?»(1)

kisminda gerekli isaretleme yapilir ve

daha sonra
«Dosya Bilgileri-Ek Listesi»(?)

sekmesine gecilerek kayit
devam edilir.

islemine

—

|£/MEB MEHMET GOPCU [OKULMUDURUI - Gorevld:1310360 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLOGU! - 21/02/2017 16:59

Giden Evrak Isiemleri  Sorgular  (dsisel Islemler
ig Liste: n Evrak Kayit

vl (i) 4 4

OOEREODND

pebire “, TC.
= % NIKSAR KAYMAKAMLIGI
k\ j i ligit

Say1 : 2692938
Konu : DYS

6-902.99-E. 116575
Egitimi Deneme Yazist

[LCE MILLI EGITIM MUDURLUGUNE
DYS cgitimi kapsaminda yazilan deneme yazisidir.

Mehmet COPCU
Milli Egitim Miidiirii




Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (7/9)

L S e «Dosya Bilgileri-Ek Listesi»
] e rm—— sekmesinde yaziy1 kurumun

DYS’sine kaydetmek (Evrak
Kayit islemi) icin once bir
SDP kod verilmesi gerekir.
Bunun icin «Dosya Sec»
o e o oo butonuna basilir ve SDP kod
= - -o=s  (jlk is akist  baslatilirken

anlatildigr gibi) verilir.

Y Bt

Ly BEdd PP ONS ]

>
() (s




Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (8/9)

L

(&) MEB MEHMET COPCU (OKULMUDURU] - Gorevid:1310360 - (1124832 / SERENUI ILKOKULU MUDURLUGU)] - 21/02/2017 17:02 Y Vi=Ya: B R
Giden Eveak Iskerrieni  Sorgular  (stsed Islemier . | f |

© W [=[R o s 5] [ —

L «Kaydet» butonuna basildiginda

e T R IR R REE B0 . . .

T yazimiz say1 ve tarih verilerek DYS’nin

=l &y == Evrak Kayit Sistemine kaydedilmis olur.
IR iy —

Konu : DYS Egitimi Deneme Yazisi

|£) MEB MEHMET GOPCU [OKULMUDURU] - Gorevid:1310360 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 21/02/2017 17:03
Giden Evrak Isemleri  Sorgular  Kisisel Islemier

#

| & Gelen Evrak Kayit (DYS_GLN_003b)
|

[ Konu Gonderer m " o .
e B8 €€ PP RS ISR

ILCE MiLLE EGITIM MODORLOGONE

DYS egitimi kapsaminda yazilan deneme yazisidir

Mehmet COPCO
Milli Egitim Modird

Is Akas: Bilgileri

Tsi Yonlende_] [ Havale Edene lade | [ Dagbidij Birmier Kaydet Yozgey Kapat

-

- | Gelen Evrak 116575 Say1 ve 21/02/2017 Tarihi ile Kaydedildi.

<] | B [2]

EVISHESIDNETINUIN Dosya Bilgileri - EK Listesi (4)




Gelen Bir Yaziy1 Karsilamak (9/9)
\

Boylece Ilce Milli Egitim Mudurliginden okul/kurumumuza gelen bir yaziy
karsilamis, geregi ve bilgi icin havale etmis olduk. Unutmayimiz ki yaziyi ilk goren ve
havale eden kisi «Yetkili Personel Gelen Evrak» sorumlusudur.

Yine bu ornegimizde bize havale edilen yaziy1 DYS Evrak Kayit Sistemine
kaydetmeyi ogrendik.

Peki DYS Uzerinden gelmeyen, kagit uzerinde yazili ve 1slak imzali bir yaziyi
(6rnegin okulumuza gelen bir veli dilekcesini) DYS Evrak Kayit Sistemine nasil
kaydedecegiz, cevap yazacagiz veya llce Milli Egitim Mudurlugiine nasil gonderecegiz?

Sunumuzun bundan sonraki kisminda bu konulara deginecegiz.



DYS Dis1 Gelen Evraki Kaydetmek (1/6)

|£] MeB li IHSAN YILDIZHAN [GELENEVRAK] IGorevId 1316002 - [1124832 / SERENLI ILKOKULU MUDURLUGU] - 22/02/201

EkIImI Sorgular

DYS dis1  gelen evrakin °ﬁ'

sisteme kaydedilme yetkisi sadece — [vr==et=a T

«Birim___ Gelen _Evrak  Kayit h‘e‘““"“““"uu BEOGO  swotan  tom ot
o |
Kullanicis1» (GELENEVRAK) B N

rolunde bulunmaktadir. O yuzden
DYS Yoneticisi tarafindan okuldaki
personelin  birinin (tercihen
memur veya mudur yardimcisinin)
bu role atanmis olmasi gereklidir.

ilgilendigim Evraklar

Tumu




DYS Dis1 Gelen Evraki Kaydetmek (2/6)

——

Biz ornegimizde bir veli dilekcesini ele alacagiz.

Oncelikle sisteme kaydedilmek istenen evrak, tarayicidan (F@tih Projesi
kapsaminda okullarimiza gonderilen fotokopi makineleri yeterlidir. Herhangi bir
scanner’de ayni isi gorur.) gecirilerek bilgisayarimiza (tercihen PDF formatinda)

kaydedilir.

Daha sonra DYS’de «Birim Gelen

Evrak Kayit Kullanicisi» (GELENEVRAK)
rolune gecilir.

«Evrak _islemleri» menusiinden
«Gelen Evrak Kayit» secenegi secilir.

|£] MEB IHSAN YILDIZHAN [GELENEVRAK] - Gorevld:1316002 - [1124832 /S

Aktif Goreviendirmeler [ (D Yenile || O O

= P \ | &
ﬂsmsmi iLKOKULU MUDURLUGU () RE®GE

Birim Gelen Evrak Kayit Kullanicisi

Aktif isler

Bugin

Geg Kalanlar

Reddedilenler
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«Dokiman Sec»(1)

butonuna basilarak taranmis
evrakin bilgisayarimizda

kayitli oldugu yer bulunur ve
secilerek® acilir.©3)

a1 . _ - (> .o ] R

Gos

| 4K Video Downloader. Ink

] 4K YouTube to MP3.Ink

| 1 Adobe Photoshop CC 2015.Ink
1 AMCap. Ink

|| Dokiman Yonetim Sistemi (DYS)
Lvaﬁ111—2?012ﬂ2.e*:j DYS Kursu Evrak kayit Srnedi.pdf]
[ i |
Dosya Aci |

Dosya Turd [All Files

stesi (1) | Evrak Bilgileri (2)| Dilekge Bilgileri (2) |
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o Gelen Evrak Kayit (DYS_GLN_001

s | BB € 4[> @ MW oo5[B)]resmyod[Z] ]

N
. e

DYS Kursu Evrak kayit or...|

Gosterilemeyen Evrak

Gizlilik Derecesi : Normal

|

Nevi : Normal

|

Tiiri : bilinmiyor

Dokuman tipi : application/pdf

Dokuman tipi aciklamasi : Acrobat Reader

Varsayilan uzanti : pdf

1.

¥

Bu dokiimamt harici bir program ile gormek icin tikia Ctrl+G

Evraki sectikten sonra <«Birim
Ekle»?) butonuna basarak evrakin
kaydedilecegi kurumu (vani
okulunuzu) secin. Birim secmezseniz
evraki _kaydetmek icin gerekli diger

adimlar tamamlayamazsiniz.

im Listesi (1) Evrak Bilgileri (2)| Dilekge Bilgileri (3) ]

Birimi Kaldir

[ Exie || Diskten Ekie | [ Kaldr |

[ Dagitim Listesi |
Ozellestir (X}
Birim | Rol

Sonraki adim icin  «Evrak
Bilgileri»(") sekmesine geciniz.

[ Kaydet |[ Kapat

J
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&) MEB [HSAN YILDIZHAN [GELENEVRAK] - Gorevld:1305115 - (1124833 / SARIYAZI ILKOKULU MUDURLUGU] - 22/02/2017 14:16 = o X

«Evrak Bilgileri» o BE[S[==?)

sekmesinde (*) ile isaretlenmis alanlar, | =iz sE4< srons (Semeis

doldurulmasi zorunlu alanlardr. e

Tiirt) ; bilinmiyor
Dokuman tipi - pplication pdf

«Geldigi Yer/Kisi»('ve «Tarih>»®) | e
bolumlerini mutlaka doldurunuz. |

Eger kaydetmek istedigimiz evrak |
bir dilekce ise «Dilekce Bilgileri» =

1 e G

. . . . . 617|8]9]10[1
sekmesine  geciniz.  Aksi  takdirde o il

auml-mmumnaj Bilgileri (2) ;

=1 &

(&)
Pazat

5
12
19

«Kaydet» butonuna basarak islemi |z« wo st EEEEmmEl Y i
bitiriniz. - S -- -
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‘w Gelen Evrak Kayit (DYS_GLN_00

~[ Secilen Dokumanlar ]— .[ 4 4 b N .[ﬂl'f_'g[[R

Secili Dokuman Listesi

DYS Kursu Evrak kayit or._|

Gosterilemeyen Evrak
Gizlilik Derecesi : Normal

Tard : bilinmiyor

Dokuman tipi : application/pdf

I
\, Nevi : Normal
\,
l

Dokuman tipi aciklamasi : Acrobat Reader
’ Varsayilan uzanti : pdf

Bu dokiimamt harici bir program ile gérmek icin tiklayimz (Ctrl+G)

[CITaranmamig Evrak

EK Listesi - Dagitim Listesi (1)| Evrak Bilgileri (2) | Dile
T.C. Kimlik No

Telefon No |
Email \

[! Kaydet J|[ Kapat |

. . . \~ ///
sahibinin TC ¥ Kk No, Tel ve e-mail

bilgilerini yazip «Kaydet» butonuna basarak
evrak kaydetme islemini bitirebiliriz.
TARANMISTIR Gelen Evrak ................. Sayi ve

veene] e /20..... Dys’ye Kayit edilmistir. seklinde
bir kase vurulur.

Kayit islemi biten evrak, «Yetkili
Personel Gelen Evrak~» kullanicisinin aktif isler
ekranina duser. Bu kullanici daha once
anlatildig1 gibi evraka sayi/tarih vererek
kaydeder.



e

TESEKKURLER

Gokhan ERDEM
Glingoren ilce MEM
DYS Egitim Gorevlisi



