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DYS SiSTEMIiNIN KULLANILMASINDA
UYULMASI GEREKEN USUL VE ESASLAR

DYS sisteminde olusturulan yazismalar resmi yazisma kurallarina aykiri olmamahdir

DYS sistemine giris, tanimli personelin kisisel MEBBIS kullanici adi ve parolasi ile yapilmalidir.
Kurum kullanicilari ile sisteme giris yapilamaz

DYS sisteminde kullanilan, kisisel MEBBIS kullanici adi ve sifrenin, NES ‘in pin kodunun MEB
Bilgi ve Sistem Glivenligi Yonergesi kapsaminda degerlendirilmesi gerekmektedir. Bahse konu
olan pin, kullanici adi ve sifre kisisel veriler olup, glivenliginden ve kullanimindan kisinin
kendisi sorumludur. Unvani, gérevi ne olursa olsun 2. Kisiler ile paylasilmamalidir.

Yetkili Personel Gelen Evrak , Birim Gelen Evrak Yetkili , Birim Giden Evrak Yetkilisi ve DYS
yOneticisi rollerinden resmi evrak tretilmemelidir.

Resmi evrakin sistem lizerinden yazilmasindan ve sisteme islenmesinden evraki yazan ve tiim
imzalayanlar sorumludur.

DYS dahilinde olan bir kurum ile DYS disi seklinde yazisma, i1slak imzali yazisma
yapilmayacaktir.

Olusturulan evrakin idari birim kodunun dogrulugu, desimal kodu, dagitimi, onay listesi
mutlaka dogru, eksiksiz ve uygun doldurulmahdir.

Okul ve kurumlarimiz aksine bir emir veya yetki devri yoksa sadece ayni ilce sinirlarindaki ilge
Milli Egitim Midirltgi ve okul — kurumlar ile, Merkez ilcede ise il Milli Egitim Mudurligi ve
merkez ilge okul — kurum maddurltkleri arasinda yazisabilirler. Bu sinirlar disinda resmi
yazisma yapilmamalidir. Ancak asagida maddeler halinde belirtilen hususlarda diger kurum ve
kuruluslarla direk yazi gonderilebilir. (Valilik ve Kaymakamlik Makamlarinin aksine bir
genelgesi, yonergesi, yazili veya sozli emri olmadigi takdirde..)

a. Bankalar ile yapilan, Hesap agma, hesap kapama, para aktarma, 6deme emirleri gibi
kurum adina yapilan mali yazismalar.

b. Defterdarliklar ile yapilan, bilgilendirme yazismalari (kisi icra borglari harig), geregi
Defterdarlik il MidiirlGgi , Bilgi il veya ilge Milli Egitim Mudurligii olmak sartiyla,

c. Binyesinde déner sermayesi, pansiyon blitcesi veya kendi 6zel blitcesi bulunan
okullarda, ihale veya dogrudan temin siireglerinde ilgili kisi veya kurumlardan teklif
isteme, teminat iade islemlerinde

okul mudiri veya midur vekili imzasiyla yazisma yapilabilir.

Okul veya kurum adina imza atmaya yetkili kilinmis okul / kurum madurtnin saghk izni, yillik
izin, mazeret izni veya gorevli izinli sayllan durumlarda yerine kimlerin vekalet edeceklerine
ait bilgileri iceren resmi yazinin her Eylil Ayinin ilk haftasinin son is glini mesai bitimine
kadar Midiirligiimiz Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesine génderilmesi
gerekmektedir. Vekalet islemlerinde asagida belirtilen hususlarda islem yapilmahdir.

a. Vekalet islemi 6ncelikle kendi kurumunun icindeki idareciler arasinda 6ncelikli olarak
e-imza sahibi personel arasinda segilmelidir.

b. Her rolicin ayri ayri vekalet yazilmasi gereklidir.

c. Herroligin en az 2 vekalet belirtiimesi gerekli olup, kisinin gérevinde / roliinde veya
vekalet biraktigl kiside degisiklik olmasi durumunda ayni form araciligi ile resmi yazi
ile bildirilmelidir.



d. Ayni binada birden fazla kurum bulunan ve tek miidir kadrosu ile idare edilen

okullarda vekalet islemi ayni binada, farkh okullarda bulunan midir yardimcilari

aracihg ile yapilabilir.

e. Vekalet sirasi belirlemede;

Rol Durum 1. Vekalet 2. Vekalet
Blinyesinde 2 den fazla
N y" Kendi okul/kurumunun .
e Midir Basyardimci e Kendi okul/kurumunun
Okul Miduri e Mudur Basyardimci veya -
veya MUdur Yardimcisi e Mudir Yardimcisi
Mudir Yardimcisi
Bulunan Okullar
Blinyesinde 1 tane . Kendine en yakin mesafedeki
e e Kendi okul/kurumunun . R
Okul Muddri mudur yardimcisi . veya ayni tirdeki diger
mudur yardimcisi e
bulunan okullar okul/kurumun mudird
. 1 vekalette teklif ettigi
Kendine en yakin . "g
- . okul/kurumun mudur
e Mudir Yardimcisi mesafedeki veya ayni
Okul Muddri . s yardimcisi,
olmayan okullar turdeki diger .
okul/kurumun midarii Yoksa en yakin mesafedeki
farkli okul/kurum madirt
Birlestirilmis Sinif
e 3 ? Ayni turdeki diger okulun Kendine en yakin mesafedeki
Okul Muddari Uygulamasi Yapan e e
okullar madari okul / kurum mudura

Yetkili Personel Genel Evrak
Birim Gelen Evrak Yetkilisi
Birim Giden Evrak Yetkilisi

Okul Midri Roliinde Oldugu Gibi

esasina uyulmalidir.

10) MEBBIS, E-Okul, KBS gibi raporlama sayfalari araciligi ile islem yapilan ve tarih sayi verilmesi

gereken evraklar tif veya pdf olarak olusturularak, tst yaziya baglamak sureti ile tarih sayi

uretilecektir. Uretilen tarih sayi, Uist yazinin ve ekinin tarih sayisi olarak kullanilabilecektir.

11) Malki amir aracihgi ile olura baglanmasi gereken ve il/ilge milli egitim maduarlGgu araciligi ile

valilik veya kaymakamlik makamindan alinan asagida belirtilen olurlar, Valilik veya

Kaymakamlik Makamlarinin aksine bir genelgesi, yonergesi, yazili veya s6zIi emri olmadigi

takdirde, okul / kurumlarimiz tarafindan il/ilge milli egitim mudurliguni de onay listesine

eklemek sureti ile alinabilecektir. Bu tiir onaylarda Valilik veya Kaymakamlik Makamlari

tarafindan yetki devri islemi yapilmis ise st makamin yetki devri yaptig1 alt makamda onay

listesi sonlandirilacak, evrak adina (a.) seklinde hazirlanacaktir. (Ornegin. Vali a. , Kaymakam

a. gibi)

Onay Taru Yeri Onay Listesi Dagitim

Gezi Onaylari Merkez Okul / Kurum Muddir Yardimcisi (Varsa) | Milli Egitim
Okul / Kurum Muidlr Basyardimcisi Mudarliginde Bagli
(Varsa) Oldugu Subeye
Okul / Kurum Muduri
Bagli Oldugu Subenin Sube Mudiri
Koordinator Milli Egitim Midir
Yardimcisi (Varsa)
Milli Egitim Mudari
Vali Yardimcisi
Vali

Gezi Onaylari Diger ilgeler | Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa) | Milli Egitim
Okul / Kurum Mudur Basyardimcisi Madirliginde Bagli




(Varsa)

Okul / Kurum Muduri

Bagli Oldugu Subenin Sube Muduri
ilce Milli Egitim Muduri
Kaymakam

Oldugu Subeye

Mazeret izni Merkez Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa) | Milli Egitim
Okul / Kurum Muidlr Basyardimcisi Mudarliginde Bagli
(Varsa) Oldugu Subeye
Okul / Kurum Muduri
insan Kaynaklari Sube Miidiirii/ Mudir | insan Kaynaklari
Yardimcisi Subesine
Koordinator Milli Egitim Midir
Yardimcisi (Varsa)
Milli Egitim Mudari
Vali Yardimcisi
Vali
Mazeret izni Diger ilceler | Okul / Kurum Mudir Yardimaisi (Varsa) | Milli Egitim
Okul / Kurum Mudur Basyardimcisi Madirliginde Bagli
(Varsa) Oldugu Subeye
Okul / Kurum Mudiri insan Kaynaklari
insan Kaynaklari Sube Miidiirii Subesine
ilce Milli Egitim Miidiiri
Kaymakam
Destekleme ve Merkez Okul / Kurum Mudiir Yardimcisi (Varsa) | Olcme ve
Yetistirme Okul / Kurum Mudur Basyardimcisi Degerlendirme
Kursu Onaylari (Varsa) Subesine
Okul / Kurum Muduri
Olgme ve Degerlendirme Sube Muduirii/
Midir Yardimcisi
Koordinator Milli Egitim Madar
Yardimcisi (Varsa)
Milli Egitim Muduri
Destekleme ve | ilgelerde Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa) | Olcme ve
Yetistirme Okul / Kurum Muidlr Basyardimcisi Degerlendirme
Kursu Onaylari (Varsa) Subesine

Okul / Kurum Muddri
Olgme Degerlendirme Sube Miidiirii
ilce Milli Egitim Muduiri

12) Gizlilik diizeyi bulunan evraklar Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatama meniistinden ¢ikan

ekranda “Gizli” yazi kismi segilerek, gizli yazisma kurallarina uygun olarak DYS lizerinden tarih

sayl liretmek sureti ile yapilacaktir. Gizli evrakin metin kismi kesinlikle DYS de yazilmayacaktir.

13) ilgili yonetmelikler aracihigi ile okullarda tutulmasi ve olusturulmasi zorunlu olan defterler

(Gelen — Giden Evrak Kayit Defterleri Harig) (6rn. Diploma defteri ), ydnetmeligine uygun

olarak tutulmaya devam edilecektir.

14) DYS sistemi disinda olusturulmus, ve kuruma gelen dilekce, baska kurum yazisi, vb. gibi

evraklar, Birim Gelen Evrak Yetkilisi rolti tarafindan taranarak DYS sistemine dahil edilecektir.

ilgili evrakin orjinali evrak tarama islemi yapilan okul/kurum tarafindan tizerine DYS




sistemince verilen gelen evrak, tarih ve sayisi yazilarak arsiv yonetmeligine uygun olarak
saklanacaktir.

15) DYS icinde Uretilmis, DYS disi dagitimli evraklar ( 6rn. Dilekge cevaplari) Birim Giden Evrak
Yetkilisi rolii araciligi ile yazdirilacak {izerine kirmizi renkte “Giivenli Elektronik imzali Asl ile
Aynidir.” Kasesi ve bu islemi yapan personelin adi soyadi ve unvanini iceren kase basilarak
mavi tilkenmez kalem ile imzalanacaktir. ilgili evrakin dagitim yerine gére gerekli gdnderim
bicimi sisteme islenecek evrakin dagitiminin geregi Birim Giden Evrak Yetkilisi roliine sahip
personel araciligi ile yapilacaktir.

16) Ust maddelerde belirtilen diger kurumlar ile yazisma izni verilmis okul / kurumlarda tanimlh

Birim Giden Evrak Yetkilisi rolline sahip olan personele ait imza 6rneklerinin resmi yazi ile
mudurliglimuze bildirilmelidir.



