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$93ȭÙÉ "ÁĥÌÁÔÍÁ  
DYSôye baĵlanmak iin internet tarayēcēnēzēn adres ubuĵuna òdys.meb.gov.tr ò yazarak enterôa 

tēklayēnēz. Aĸaĵēdaki ekran gºr¿nt¿lenecektir. 

 

 

 

Bu ekranda ñG¿ncellemeò, ñDuyurularò, ñKurulum Ayarlarēò, òEĵitim Materyalleriò, ñe-imzaò 

uygulamasēna iliĸkin belgeler ve ñevraksorgusuò, ñDYS Eĵitimò ve ñKullanēcē kēlavuzuò gibi eĸitli linkler 

yer almaktadēr.  

DYSôye baĵlanabilmek iin ñGiriĸò butonuna tēklayēnēz. Aĸaĵēda gºr¿len kullanēcē giriĸi ekranē aēlacaktēr. 
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Burada resmideki rakamlarē, MEBBĶS kullanēcē adēnēzē ve MEBBĶS ĸifrenizi girerek ñGiriĸ Yapò butonuna 

tēklayēnēz. 

 

 

Sisteme baĵlanērken arka planda kalan sayfa da DYSôye baĵlanma durumu ve sisteme sizin 

kullanēcēnēzla giriĸ yapēlan bilgisayarlarēn ip adresleri ve kurumunuzda/biriminizde gºrevli olan DYS 

Yºneticilerinin isimleri yer almaktadēr. Bu listeye bakarak DYS ile ilgili olarak karĸēlaĸtēĵēnēz sorunlarē 

ileteceĵiniz, gerekirse yardēm talep edeceĵiniz DYS Yºneticilerinin kimler olduĵunu gºrebilirsiniz.  

 

 

 

Uyarē: DYSôde kullanēlan kullanēcē adē ve ĸifresi MEBBĶS sistemindeki ile aynēdēr. Bu nedenle 

ĸifresini deĵiĸtirmek isteyen kiĸiler MEBBĶSôte ĸifresini deĵiĸtirmelidir. 

 

Not: Sorumlu DYS yºneticileriniz yukarēdaki ekranēn saĵ tarafēnda yer almaktadēr. Problem yaĸamanēz 

durumunda bu kiĸiler ile irtibat kurmalēsēnēz.  
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Y¿klenme devam ederken aĸaĵēdaki ĸekilde ya da diĵer formatlarda gelen uyarēlarē ñRunò /ñ¢alēĸtērò 

seeneĵini seerek gemek gereklidir. 

 

2ÏÌ 3ÅëÉÍÉ ve dĥ ,ÉÓÔÅÓÉ %ËÒÁÎą 4ÁÎąÔąÍą 
Program ilk aēldēĵēnda kiĸi rolleri ve Aktif Ķĸ Listesinin olduĵu ñĶĸ Listesiò ekranē aēlēr. 

 

 

Bu ekranēn 1 nolu kēsmēnda kiĸinin sahip olduĵu roller yer almaktadēr. 2 Nolu kēsēmda ise seili rolde 

bulunan evraklar ve evrak listesi ¿zerinde yer alan butonlar ve arama kutusu gºsterilmektedir.  
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Kiĸi aktif rol¿n¿ deĵiĸtirmek isterse o rol¿ ekranda bulup 

fare ile ¿zerinde saĵ tēklama yapar ñRole Geiĸ Yapòē 

seer. 

 

Bu rol altēnda yer alan klasºrlere tēkladēĵē zaman iinde 

yer alan evraklar (2) nolu alanda listelenir.  

 

Hangi rol¿n¿n DYS nin ilk aēlēĸēnda karĸēsēna aktif olarak 

gelmesini isterse o rol¿ ekranda bulup fare ile ¿zerinde 

saĵ tēklama yapar ñAēlēĸ Rol¿ Yapòē seer.  

 

Kiĸi t¿m rolleri ¿zerinde bulunan iĸ sayēlarēnē ºĵrenmek 

isterse ñT¿m Ķĸ Sayēlarēò nē seer. 

 

 

Ķĸ Listesinde listelenmiĸ olan evraklarēn kapsadēĵē tarih aralēĵē ve iĸ sayēsē aĸaĵēda 2 nolu alanda 

gºsterilmektedir.  1 nolu alanda yer alan "¥nceki Kayētlarē Getir" butonuna tēklandēĵē zaman 2 nolu alanda 

deĵiĸen tarih aralēĵē ve bu tarih aralēĵēnda iĸ listesinde yer alan evrak sayēsē gºsterilecektir. 

 
Birka tēklama yapēldēktan sonra tarih aralēĵē ve iĸ sayēlarē aĸaĵēdaki gibi gºr¿l¿r. Her bir tēklama 3 ay geriye 

gºt¿r¿r; 

 
Aynē ĸekilde sol tarafta bulunan klasºrlere tēklandēĵē zamanda bu kurala gºre klasºr ieriĵine iliĸkin iĸ 

listesindeki bilgi bu alanda yer alacaktēr. 

 

 Not: Ķĸ listenizde ¿ aydan eski bekleyen evraklarē gºrmek iin ñ¥nceki Kayētlarē Getirò butonuna 

tēklamalēsēnēz.  
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Ķĸ Listesinde yer alan evraklar ¿zerinde arama iki ĸekilde yapēlabilir. Ķĸ Listesi ¿zerinde iken ñCTRL+F ò 

tuĸlarēna basarak ñAraò arama kutusu aēlēr ve buraya arama kriteri yazēlēr ya da 2 numaralē alanda yer 

alan aram a kutusuna arama kriteri yazēlēr. Buraya yazēlan kelimelere gºre evraklar ierisinden 

filtreleme yapēlēr. 

 

¥rnek bir arama aĸaĵēda gºsterilmiĸtir. 

 

Ķĸ Listesinde yer alan bir evrak baĸka bir kullanēcēya aktarēlmak istenirse 1 nolu alanda yer alan butona, 

onay durumu incelenmek istenirse 2 nolu alanda yer alan butona tēklanēr. 
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Aktarma iĸlemi iin Aktarma butonuna tēkladēktan sonra aēlan pencerede kullanēcē ºnce kendi ismine 

tēklar, sonra  alt kēsēmda yer alan ñDevamò butonuna tēklar. 

 

Aktarēm yapēlacak kullanēcē ¿zerine saĵ tēklanēr, aēlan men¿den "Se" seeneĵine tēklanēr. Ķĸlemi 

tamamlamak iin "Aktar" butonuna tēklanēr.  

 

 

 

Ķĸ listesine amirler tarafēndan red edilerek geri gelen yani onaylanmayan evraklar iptal edilebilir. Bunun 

iin aĸaĵēdaki resimde gºsterilen butona tēklanēr. 

 

Ķĸ listesinde onay s¿recinde red edilerek ve havale s¿recinde iade edilerek gelmiĸ evraklar iin farklē 

semboller kullanēlmaktadēr. Bu sayede bu evraklarēn daha belirgin olmasē hedeflenmiĸtir. Bu evraklar iĸ 

listesinde mavi renklendirilmektedir.  

Uyarē: Aktarma iĸlemi ñb¿ro kayētò ve ñgºzden geirmeò t¿r¿nde evraklar iin yapēlabilir. 
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Giden EvÒÁË /ÌÕĥÔÕÒÍÁ ÖÅ !Ëąĥ "ÁĥÌÁÔÍÁ 
DYS iinde ya da DYS dēĸēnda yer alan bir kuruma ya da kiĸiye evrak gºnderileceĵi zaman yeni bir 

evrak ¿retilir. Bunun iin ñGiden Evrak Oluĸturma ve Akēĸ Baĸlatmaò ekranē kullanēlēr. Ekranē amak iin 

men¿den seim yapēlēr. 

 

Oluĸturulacak evrak gizli ise ñDok¿man Seimiò alanēnda ñGizliò seilir. Bu seim ile sistemde kayētlē 

ierik olmaz. Gizli evrakēn metni DYS dēĸēnda yazēlēr. Evrakēn diĵer bilgileri (konu, onaylayacaklar, 

daĵētēm yerleri vb.) gizliliĵi bozmayacak ĸekilde girilir. Gizli evrak onaya sunulur. Makam tarafēndan 

onaylandēktan sonra Evrak Gºnder aĸamasēnda verilen sayē elden ¿retilen evraka yazēlacaktēr. Uygun 

ĸekilde bu evrakēn gºnderimi saĵlanēr. Metin kēsmēnēn oluĸturulmasē hari bu s¿re normal evrak 

oluĸturma ile aynēdēr. Biraz sonra evrak oluĸturma ve akēĸa sunma detaylē olarak aēklanacaktēr. 
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Benzer ĸekilde bilgisayarda oluĸturduĵunuz bir evrak (.udf) seerek akēĸa sunmak istenirse ñDiskten 

Evrak Seò seilir. Burada ñDok¿man Seò ile bilgisayardan ilgili evrak seilir. S¿recin devamē normal 

evrak oluĸturma ile aynēdēr. Biraz sonra evrak oluĸturma ve akēĸa sunma detaylē olarak aēklanacaktēr. 

 

Normal bir evrak oluĸturmak iin ķablon bºl¿m¿nden uygun yazē t¿r¿ seilir. Normal bir yazē iin 

ñYazēĸmaò t¿r¿ seilir. Eĵer evrakēnēz "Olur Yazēsē" ya da "Genelge" ise kelime iĸlemci bu t¿rlere uygun 

bir ĸablon aacaktēr. 

 

 

 

 

Yazēĸma seilir ve ñKelime Ķĸlemciyi Aò butonuna tēklanēr. Editºr aēlēr. 

 

Editºr aĸaĵēdaki gibi gºr¿nt¿lenir. 

Uyarē: Eĵer evrak t¿r¿ genelge ise mutlaka ñGenelgeò t¿r¿ seilmelidir. Aksi takdirde oluĸturulacak bu 

evrak genelge sayēsē almaz.  
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Burada d¿zenlenmek istenen evrakēn metin kēsmē ñResmi Yazēĸma Kurallarē Yºnetmeliĵiòne gºre uygun 

biimde doldurulur. Bu pencerede <é> ĸeklinde gºr¿len kēsēmlara kesinlikle m¿dahale edilmemelidir. 

¢¿nk¿ bu kēsēmlar onay s¿reci bittiĵi zaman sistem tarafēndan otomatik olarak doldurulacaktēr. 

 

Uyarē: Evrakē onaylayacak makam, ilgi, ekler, daĵētēm yerleri ve iletiĸim bilgileri unutulmamalēdēr. 
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Metin yazēlēr uygun ĸekilde doldurulur. Belgenin alt kēsmēnda yer alan iletiĸi (antet )  kēsmē da uygun 

ĸekilde doldurulduktan sonra bu e-imza ile imzalanēr. 

 

Evrak imzalamak iin 1 nolu alanda ya da Aralar Men¿s¿ altēnda yer alan 2 nolu alanda yer alan 

butona tēklanēr. Ķstenirse F7 kēsayol butonuna da tēklanabilir.  




















































































