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DAGITIMYERLERiNE

07．03．2017

Ilgi a）MEBBilgiISlemDairesiBaSkanllglnln13・Ol・2017tarihliveE・542522saylllemri

b）MEBArsivY6netmeligi

c）ResmiYazl叩alardaUygulanacakEsasveUsullerHakklndaY6netmelik

BakanllglmlZtaramdanmerkeziolarakyOnetilenvekullanllanDoknmanY6netim

Sisteminin yayglnlaStlma．9allSmalarlilgi（a）emirler CerCeVeSinde yapllmaktadlr・、Bu

kapsamdaBakanllglmlZlnIlgiyazISlgereglnCe・ilimizgenelinde；t肌nebakllmaksIZln・tum

resmi。kulvekuumlarlmlZdanintemet baglantlSIVekadrolupersoneli／6gretmenibulunan

kurumlarlmlZda15／03／2017tarihindenitibaren resmlyaZlSmalarln tamamlnda Dokuman

Y6netimSistemikullanllacaktlr．DYSgeclSlSlraSlndavedevamlndaaSagldakiaClklamalara

（EK－3）dikkatedilmesi6nemarzetmektedir：

1．‘・GelenEvrak”，“GidenEvrak，，vedigerevrakkayltdefterleri；ilgi（b）arSivy6netmeligine

uygunSekildesonlandlrllarakarsIVekaldlrllacak・aksinibildirirresmlyaZlOlmadlglSureCe

sadecetumresmlyaZlSmalarDokumanY6netimSistemiuzerindenyapllacaktlr・

2．DokumanY6netimSistemiD型nag6nderilecekyazllar，eVraktarih saylaldlktan sonra

sadecelntishaelktlallnaCakolup，uZerindeIIGuT，enliElektronikImzallAslL〃eAynldlrII

yazanGidenEvrakka韓ibasllarak（ek5）ilgilikiSinin（OkulMudum・MndurYardlmCISI

veyaMemur）adlVeSOyadlyaZllarakparananarakilgiliyeregOnderilecektir・DlSbirime

gidenevraklardan2・birnushaallnlPkesinlikledosyalanmayacaktlr・DlSarldangelenevraklar

ekleriylebirliktetaranarakDYSsistemineaktarllacaksisteminverdigitarihvesayleVrak

uzerineyazllarak（ek5gelenevrakkaSe）arSivlenecektir・Kurumlarlml′Zlnek5teOmekleri

verilenkaSeleriteminetmelerigerekmektedir・

3．Resmiyazllardailgi（C）tarihlivesaylllreSmiyazl叩akurallarlnadikkatedilecektir・

4．D。ktimanY6netim Sistemikullanan簡mresmiokul／kurumlarlmlZ Mudurl鴎timhze ve

digerDokumanYOnetimSisteminikullanan okul／kurumlaraDokumanYOnetim Sistemi

dlSlndaevrakgOndemeyecekveDokもmanYOnetimSistemidlSlndaevrakkabulukesinlikle

yapmayacaktlr・

5．0zeIOgretimkurumlarlDokumanY6netim SisteminikullanmayacagllClnyaZl担alar

DokumanY6metimSistemiDlq（DISKurum）olarakyapllmayadevamedilecektir・

6．Okul／KurumlarlmlZ tarahndanil／IIce Milli Eg誼m Mndtirl噂tine yazllan yazllardaki

baSllgmaltlnagidecegibirimparantezlCindeyazllacak・yaZllanyazlbirdenfazlabirimi

ilgilendiriyorsa mutlaka resmi yazlnln alt klSmlndakidagltlmlistesineilgilibirimleri

eklenecektir，

7．Okul／Kurumy6meticileriveya DYS kullananpersoneldeyerdegiSikligi，emeklilikvs・

durumlaroldugundailgilipersonelin gOrevebaSlamave gOrevdenayrllmayazllarlnlnbir

OmeglnlnDokumanY6netimSistemiuzerindenil／IIceBilgiISlemveEgitimTeknolqjileri

Adres：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　AyrlntlllbilgllCll一：T・EDis

EIcktl・OnilくAg：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Tc上

｛ンP（l買a Faks：

Buevrakguvenllelektronikimzaileimzalanm函r・http：／／evraksorgu・1neb・gOV・tradresinden
b9a2－4775－332a－b9df－8d33koduileteyitedilebilir



？ubesine g6nderilmesi ve personel ayrllmadan DYS uzerindekiislerinin bitirilmesi

gerekmektedir・

8．DokumanYOnetimSistemine yenidahilolacakyOneticivepersonele NitelikliElektronik

Sertmka（E－imza）baiWrularlnlnaCilenyapllmasl，baSVurufbrmlarlnlnDokumanY6netim

Sistemiuzerindenustyazlile g6nderilmesivelSlakimzallfbmlarln主1／IlCe MilliEgitim

MudtirluguBilgi珂emveEgitimTeknolqjileriSubesinegOnderilmesigerekmektedir．

9．0gretmenlere teblig edilmesl gereken yazllar，Clktl allnarak teblig edilecek ve teblig

ntishasldosyalanacaktlr．

10．HerokulkendiidaribirimkoduuzerindenyazlSmayaPmaSleSaStlr．AksibelirtilmedikCe

yazllacakyazllar herokuldana yapllmalldlr．

11．DoktimanYOnetimSistemindeyazlyaZlllrkenyadaSablondanyazllanyazllardamutlaka

herokul化urumkendiyazlSmakodunuveba担glnlkullanmalldlr．

12．Bu a91klamalarln Dokuman Y6netim Sistemikullanan okul化u…m PerSOneline teblig

edilerekgereklihassasb，eiingCsteYilmeslgerekmektedir．

Tum okulvekurumlarlmlZdaDokumanYOnetimSistemine（DYS）eriSimSamarlVe

kurallarl（Ekl），kullanllacak olan Nitelikli Elektronik Sertinkalarln（NES）nasll talep

edilecegi，kullanlm Ve yenilemeidemleri（Ek2），AClklamalar（Ek3），kullanlmda uyulmasl

gereken usulveesaslar（Ek4）belirlenmiS Olup，BakanllglmlZVe digerBakanllklar，Valilik

MakamlVeyailCeKaymakamllkMakamlanmlZCabelirlenmlSaksinebirgenelge，y6netmelik，

y6nerge veya resmiemirolmadlgl＼Stlrecegecerliolacak，belirlenenkural，uSulve esaslar

CerCeVeSindeveilgi（C）y6netmeligeuygunolarakresmiyazlSmalaryapllacaktlr．

Bilgilerinizivegeregmlricaederim．

MahmutKURTARAN

Valia．

IIMilliEgitimMudm

Ek：

1－DYSSistemineeriSimkurallarl（Ekl）（lSayfa）

2－E－主mzaTalep，KullanlmVeYenilemeiSlemleri（Ek2）（lSayfa）

3－DYSKullanlmlileilgiliAClklamalar（Ek3）（lSayfa）

4－DYSSistemininKullanllmaslndaUyulmasIGerekenUsulveesas五（Ek4）（3Sayfa）

5－KaSeOmekleri

Dagltlm：

5IlCeMilliEgitimMtidtirlugu

Merkez Okul／KurumMudurlukleri

Adres：

mcktrollikA皇：

（〕一nOSta：

Ayrl血llbilgilCln：TEDIS
－Te上

Faks：

BuevHlkgtlvcnllelektronikimzaile－mZalannllSt一一∴http‥／／evl・aksorgu・meb・gOV・tradresinden b9a2－4775－332a－b9df－8d33koduiieteyitedilebllir



DYSSisTEMiNEERisiMESASLARl

l）DYSsistemiokuIvekurumIarImiZdasadeceMEBADSLkapsamIndaailnanADSL hatlarIndave

FATiHProjesiFiberkapsamlndacekiIenfiberbaglant－IardacaIlStIrilabiiecektir・BunundISindahicbir

bagIantlbicimiveva6zeikapsamiardaaImaninternetbaglantIIariaraCllCISistemeerl；lm

Sa副anmamaildlr・

2〉ilg帖servissaglayICliariIeyapilanprotokoIgeregiokuIvekurumIardakuiIaniIaninternetbaglantllarl

MiiIiEg両mBakanl一gmInbeIirIed蘭esasiarvesabitiPstandartIarlnaSahipol高誼Idlr・

3〉Cei油isebepleriIekuilanllaninternetbagIantIStandartInInde的mesidurumunda〈6rnegin

okuI／kurumaFATiHprojesikapsamIndafiberinternetbaglantISmInyaPiimaslgibi），VeyakuiianlIan

sabitlPninMiIIiE帥mBakanIlgLIiM冊E帥mMudur嘩uvevakulianilanservissaglaviCitaraflndan

degiStiriImesidurumundaresmiyazliIM州Eg両mMuduri蒔uBiI8時IemveE5両mTeknoiojiIeri

subesineenkISaSuredebild刷mesigerekmektedir・BahsekonuoIande緬klmnbildiriimemesinden

vevagecb冊riImesindendogacakkanunisorumiuluktaniI帥Okui／kurumunmudurusorumlu

OIacaktIr．

4）DYSsistemininkulianiIacagIOkuIvekurumIarlntamam－ndaM冊Eg両mBakanlCIBil8両IemDairesi

BaSkanligrninemirlerlgereglmutiakaMEBSERTiFiKANINkuruiuoImas一gerekmektedir・

5）DYSsistemineeriSimizniverilenokuivekurumIardahiCbirsuretie，internetuzerindenuzaktan

erlS一myaZ－l－ml，P2PgibidosvapayiaiimyaZl1－miar－gibi′kuIIa…lanbilgisayarauzaktaner一SImi

saglavacakvazllimVeVaPrOgramkurulmavacak，kuilanIimayacaktlr・Aksinedurumiardadogacak

hukukisorumIuIukilg出bilgisayarIarIkuiIanankiSiveaitoiacakt－r・

6）KuIIaniIanbilgisavarlardavirus，Truvaati，trOjengibizarariiyaZlllmlarinbulasmasInIOniemekamacI

ilemutlakavirustemizlemeprogramIkuruluoImalldlr．



2－1MZATALEP，KULLANIMVEYENlLEMEiSLEMLERl

l）DYSsistemindekuIIanllaneIektronikimzavevaziSmaiar5070savIIiEIektronikimzaKanunu

kapsamindaoIup，kanunaaykIrlkuIlanImieiektronikimzasahibikiSininsorumIulugundadIr．

2）DVSsistemiTUBiTAKBiigemKamuSertifikasvonMerkezitaraflnuretiIenNitel剛Elektronik

SertifikaIarilekullanlIacaktlr．DigerE－imzasaglayICliartaraflndanuretiIensertifikaIarin

kullanIimatalepieriMddurlugumuzBiIgiiSIemveEg両mTeknoIoji！eriSubesinebiId同ecektir．

3）NiteIikliEIektronikSertifikalar〈NES－E－imza〉kiSiye6zeioiup，kurumaveya2．SahISlara

devredilemez．

4〉　NiteiikIiEIektronikSertifikaIar，DYSsistemindeevrakuzerindeimzasIVeParaflbulunankiiiler

icintalepediiecekolup，reSmievrakdzerindenimzaslVeyaParaflbuIunmayand噌er

PerSOneIierIClne－imzatem－n－yaPIImayacakt－r・

与）UretiIenNES‘ler3yIIgeCe川oIupiIg掴sureninbitimine3avkalmas－durumundayenilenmesi

gerekmektedir．OkuI／kurummudurI蒔uiIg出personelinidarig6revdurumunundevamlVeVa

bitimikonularlndaMuduri蒔dmuzBiigilSiemveEgitimTekno！OjiierISubesini

bilgiIendirmelidir．

6〉　UretiienvevauretilecekNESlerkiSiveOzeI01dugundan岨baSVurunun，yeniiemetalebinin

mutlakak函ninkendisitarafIndanyapIImaslgerekmektedir．ilkbaiVuruda－SIakimzallformun

Muddri噌dmdzBilgiiSlemveEgitimTeknoIojiIeriSubesineeldentesIimigerekmektedir・

YeniIemetaleplerindeisee－imzaiIuZatmataIebindebulunulab冊．YeniIemetaIepIerinde

kisininkurumundanidarigorevindevamett蘭niveveniiemetalebininuvgunoldugunadair

goruSVaZISlningOnder‖meslgerekmektedir・

7）NEsinkaylP，CaiInt一，klrllmagibikuiIamIamavacakdurumageimesidurumunda，iptaied冊esi

VeyaaSklVaaIlnmaiiiemimutiakaNESsahibitaraflndanvapilmaildir．Bukonudadogacak

kanunisorumIuiukiIg出kiSininkendisineaittir．BudurumlardaNES’inyenidenuretimbedeIi

kiSininkendisitaraflndanOdenecektir・3Ylillksureicerisindeemekiiyeavriian，gOrevidegiSen

veNES（E－imza）kulianmaslgerekmeyenidareciveyapersoneliniptaIiilemivapmasInagerek

bulunmamaktadIr．

8）KiSininkimiikbilgiierindeoluianhertu冊degi；ikIikNES’inyenindenuretiimesigerekmekte

oiup，yenidentalepolu＊urularakokui／kurumunuygungeru担，MuddrlugumUzBil8両Iemve

EgitimTekn0lojileriSubesineresmiyaziiIebildiriimelidir．

EKZ



DYSKULLANIMIiLEiLG山ACIKLAMALAR

l．′′GelenEvrak〝，′’GidenEvrak’’ved噌erevrakkavltdefterier申Igi（b〉ariivvOnetmeligineuvgunsekiide

soniandlrllarakarSivekaIdIrliacak，aksinibiidirirresmiyaz－OImad庖SureCeSadecetumresmivazlimalar

DokumanY6netimSistemiuzerindenvapllacaktir．

2．DokumanYOnetimSistemiDISInag6nderiiecekyazllar，eVraktarihsaviaidlktansonrasadecelnusha

ClktlaI－naCako－up，uZerindeI－GuvenIiEiektronikimzai－AsIIiIeAvn－d－rI上／VaZan Giden Evrakkasesi

basIlarakiig出kisinin（OkulMudiiru，MuddrYard－mCISIVeyaMemur〉adiVeSOVadlyaZIlarakparafIanarak

iigilivereg6nderiIecektir・Diibirimegidenevrakiardan2・birnushaaIInIPkesir川kIedosyaIanmavacakt－r・

3．Resmiyazllardailgi（C〉tar剛vesav－lIreSmiyaz一Smakurallarlnadikkatediiecektir・

4．DokumanY6netimSistemikuIlanantum十esmiokui／kurumlarImIZMuduri蒔umdzevedigerDokuman

YOnetimSisteminikuIiananokul／kurumlaraDokumanYOnetimSistemidlimdaevrakg6ndermevecek

veDokumanY6netimSistemidl？ndaevrakkabuidkesinlikleyapmavacaktIr・

5．0zeIOgretimkurumlarlDokdmanY6netimSisteminikuilanmavacag叫InVaZISmalarDokumanY6netim

SistemiDlg〈DIiKurum〉oIarakyapllmavadevamediiecektir・

esOkui／KurumiarimiZ taraflndan時時e M冊Eg両m MudurI蒔dne yazIian yazilardaki basICln altIna

gidece菖ibirimparanteziGindeyazllacak，yaZIlanyazlbirdenfazlabirimi圃endirivorsamutlakaresmi

vazIninaltklSmlndakida毎時mIistesineiIgiIibirimIerinekIenmesigerekmektedir・

7．Okul／Kurumy6neticileriveyaDYSkuliananpersoneIdeyerdegiiikr吼emekliIikvs・durumiaroidugunda

iIgiiipersonelingOrevebaslamaveg6revdenavrlimayazIIa…nbir6megininDokumanYOnetimSistemi

uzerinden朝IGeBilgiislemveEg油mTeknoiojileri；ubesinegOnder冊esi等rekmektedir・

10．　DokumanYOnetimSistemineyenidahiloiacaky6neticivepersoneleNitelikliEiektronikSertifika

〈E－imza）basvurularIninaCilenyap－lmas一，basvuruformiar－nInDokumanYOnetimSistemiuzerindenustvazl

iIeg6nderilmesive－Slakimzai－folrmIarIn岬ceM冊Eg担mMud刷軸BiIgiisiemveEgitimTeknoIo川eri

SubesinegOnderilmesigerekmektedir・

11，　0gretmeniere teb噂edilmesigereken yaz－iar，9－ktlai－narakteb鳴ediiecek ve teb嶋nushasI

dosvalanacaktIr．

11．　HerokuIkend‖daribirimkoduuzerindenvazIimayaPmaSieSaStlr．AksibeIirtiimedikceyaziiacak

yazllarherokuidanayr－ayr－yaPIImal－dlr・

12．　Dokuman Y6netim Sisteminde yazlyaZIilrken ya daiablondan yaz－Ian yazIiarda mutiaka her

JkuI／kurumkendiyazlSmakodunuvebasIClnIkuilanmaiIdlr・

13．　Bu aclkIamaiarln Dokuman Y6netim Sistemikuiianan okuI／kurum personeiine teble ediIerek

gerekIihassasiveting6steriimesigerekmektedir・



EK4

DYSSISTEMiNiNKULLANlLMASiNDA

UYULMASIGEREK［NUSULVEESASLAR

l〉DYSsistemindeolu；turuIanvaz－imaIarresmiyazISma kuraiiarina aVklrI

0lmamaiidlr．

2）DYSsisteminegiriS，tanImIIPerSOneiin kiSiselMEBBis kuiianiClad－Ve

paro－asli－eyaplimaiidIr・KurumkuiIanIC－larIilesistemegirisyapIIamaz

3）DYSsistemindekuIIamian，kisiselMEBBiskulian－CladiVeSifrenin′NES′in

pin kodunun MEB Biig－Ve Sistem Guven圃YOnergesi kapsamI、nda

degerlend刷mesigereknlektedir“BahsekonuoIanpin，kulianiCIadiVe

SifrekiSiselveriIeroiup，guVeni蘭ndenvekuiian－mlndanki河inkendisi

sorumludur．Unvani，gOreVi ne olursa oIsun　2・kiiiieriie kes冊kie

PaylaiIimamaIldlr・

4）ResmievrakinSistemdzerindenyaz－lmas－ndanvesistemeiSienmesinden

evrak－yaZanVetumimzalayaniarsorumiudur・

5）DYSdahilindeolanbirkurumiieDYSd一§一ieklindeyaziSma，一SIakimzaII

yaz一gmakes－nIikleyapiImayacakt－r・

6）Oiuituruian evraklnidari birim kodunun dogruIugu，desimai kodu′

da菅山ml，Onaylistesimutlakadogru，eksiksizveuvgundolduruImalldIr・

7）Giz帖kduzeyibuiunanevraklarGidenEvrakOIu担rma、VeAk－SBa担tama

menusunden cIkan ekrandaI′Gizli′′yaz－k－Sm－SeCilerek′gizlivaz一＄ma

kuraiiarina uygun01arak DYS uzerinden tarih say同retmek suretiile

yap－lacakt－r・Gizii・eVraklnmetinklSmikes冊kleDYS′deyazlimayacaktlr・

8）ilg出y6netmeiikier aracIIeIiIe okullarda tutuImasiVe OiusturuImasI

zoruniuoIandefterler（Gelen－GidenEvrakKayltDefterleriHaric）〈Orn・

D申oma defteri），y6netmeI蘭ne uygun oIarak tutuimaya devam

edilecektir．

9）DYSsistemidISlnda0luSturulmu；VekurumagelendiIekCe，baikakurum

yazIS一，Vb・gibievrakiar′Birim GeIen Evrak Yetk帖si ro山taraf－ndan

taranarakDYSsisteminedahiiediiecektir．11giIievrakinaSlieVraktarama

iSIemiyapIlanokui／kurumtaraf－ndanuzerineDYSsisteminceveriIengelen

evrak，tarih ve saylSIyaZIIarak（Kase KuilanlIabilir Ornek：Ek－5）arsiv

yonetme圃neuygunoIaraksaklanacaktir・

10）　DYSicindeuret＝miS，DYSd－i－dagltimileVraklartarihsavialdIktan

sonravazdIrlIacakuzerinekirm－Z－renkte／′GuvenliElektronikimzalIAslliie

AvnidIr．′′（Ek－5）Kasesive buisiemiyapan personelin adISOyadiVe

unvanIn－icerenkasebasllarakmavitukenmezkaiemiieimzaianacakve

evraklngidecegIyereg6nderiiecektir・
ヽノ　●



EK－与

GidenEvrakKaSeOrnegi．

騨満繭縛轟繭を
熊識瀧連弾絹暗

証霊鳥聞古

軸蕗酪摺鵬醒
灘網酪掌編

GelenEvrakl（aseOrnegi

融楽繭柴蕊融蝉藍頭軍


