T.C.
BATMAN VALILIGI
I Milli Egitim Miidirligi

Say1 :41758622-710.03-E.2979255 07.03.2017
Konu : DYS'nin Okullara Yayginlastiriimasi

DAGITIM YERLERINE

ilgi  a) MEB Bilgi [slem Dairesi Baskanliginin 13.01.2017 tarihli ve E.542522 sayil emri
b) MEB Arsiv Yonetmeligi :
¢) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik

Bakanh@imiz tarafindan merkezi olarak yénetilen ve kullanilan Dokiiman Yonetim
Sisteminin yayginlastirma ¢aligmalar1 ilgi (a) emirler cercevesinde yapilmaktadir. Bu
kapsamda Bakanlhigimizin flgi yazisi, geregince, ilimiz genelinde; tiirtine bakilmaksizin, tim
resmi okul ve kurumlarimizdan internet baglantisi ve kadrolu personeli/6gretmeni bulunan
kurumlarimizda 15/03/2017 tarihinden itibaren resmi yazigmalarin tamaminda Dokiiman
Yénetim Sistemi kullanilacaktir. DY'S gegisi sirasinda ve devaminda asagidaki agiklamalara
(EK-3) dikkat edilmesi 6nem arz etmektedir:

1. “Gelen Evrak” , “Giden Evrak™ ve diger evrak kayit defterleri; ilgi (b) arsiv yonetmeligine
uygun sekilde sonlandirilarak arsive kaldinlacak, aksini bildirir resmi yaz1 olmadig: siirece
sadece tiim resmi yazismalar Dokiiman Y6netim Sistemi tizerinden yapilacaktir.

2. Dokiiman Yonetim Sistemi Disina gonderilecek yazilar, evrak tarih say1 aldiktan sonra
sadece 1 niisha ¢ikti alinacak olup, lizerinde "Giivenli Elektronik Imzali Asl Ile Aynidir"
yazan Giden Evrak kasesi basilarak (ekS5) ilgili kiginin (Okul Mudiirt, Midiir Yardimcisi
veya Memur) adi ve soyadi yazilarak paraflanarak ilgili yere gonderilecektir. Dis birime
giden evraklardan 2. bir niisha alimp kesinlikle dosyalanmayacaktir. Disaridan gelen evraklar
ekleriyle birlikte taranarak DYS sistemine aktarilacak sistemin verdigi tarih ve say1 evrak
{izerine yazilarak (ek5 gelen evrak kase) arsivlenecektir. Kurumlarimizin ek5 te ornekleri
verilen kaseleri temin etmeleri gerekmektedir.

3. Resmi yazilarda Ilgi (c) tarihli ve sayili resmi yazisma kurallarina dikkat edilecektir.

4. Dokiiman Yonetim Sistemi kullanan tiim resmi okul/kurumlarimiz Midirligiimiize ve
diger Dokiiman Yénetim Sistemini kullanan okul/kurumlara Dokiiman Yonetim Sistemi
disinda evrak géndermeyecek ve Dokiiman Yénetim Sistemi disinda evrak kabulii kesinlikle
yapmayacaktir.

5. Ozel Opretim kurumlann Dokiiman Yonetim Sistemini kullanmayacag: igin yazismalar
Dokiiman Y&netim Sistemi Dist (Dis Kurum) olarak yapilmaya devam edilecektir.

6. Okul/Kurumlarimiz tarafindan il/ilge Milli Egitim Midirligiine yazilan yazilardaki
bashigin altina gidecegi birim parantez iginde yazilacak, yazilan yazi birden fazla birimi
ilgilendiriyorsa mutlaka resmi yazmin alt kismindaki dagitim listesine ilgili birimleri
eklenecektir.

7. Okul/Kurum yéneticileri veya DYS kullanan personelde yer degisikligi, emeklilik vs.
durumlar oldugunda ilgili personelin géreve baslama ve gorevden aynlma yazilarinin bir
6rneginin Dokiiman Yonetim Sistemi tzerinden il/flge Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri
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Subesine gonderilmesi ve persongl ayrilmadan DYS {izerindeki islerinin bitirilmesi
gerekmektedir.

8. Dokliman Yonetim Sistemine yeni dahil olacak yonetici ve personele Nitelikli Elektronik
Sertifika (E-Imza) basvurularinin acilen yapilmasi, bagvuru formlarinin Dokiiman Yénetim
Sistemi iizerinden iist yaz1 ile gonderilmesi ve 1slak imzah formlarin Il/ilge Milli Egitim
Miidirlagi Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri Subesine génderilmesi gerekmektedir.

9. Ogretmenlere teblig edilmesi gereken yazilar, ¢ikti alinarak teblig edilecek ve teblig
ntishasi dosyalanacaktir.

10. Her okul kendi idari birim kodu tizerinden yazisma yapmasi esastir. Aksi belirtilmedikge
yazilacak yazilar her okuldan ayr1 ayn yaptlmalidir.

11. Dokiiman Yonetim Sisteminde yazi yazilirken ya da sablondan yazilan yazilarda mutlaka
her okul/kurum kendi yazisma kodunu ve basligini kullanmalidir.

12. Bu agiklamalarin Dokiiman Yonetim Sistemi kullanan okul/kurum personeline teblig
edilerek gerekli hassasiyetin giosterilmesi gerekmektedir.

Tiim okul ve kurumlarimizda Dokiiman Ydnetim Sistemine (DYS) erisim sartlari ve
kurallar1 (Ek1), kullanilacak olan Nitelikli Elektronik Sertifikalarin (NES) nasil talep
edilecegi, kullanim ve yenileme islemleri (Ek2), Ag¢iklamalar (Ek3), kullanimda uyulmasi
gereken usul ve esaslar (Ek4) belirlenmis olup, Bakanligimiz ve diger Bakanliklar, Valilik
Makami veya ilge Kaymakamlik Makamlarimizca belirlenmis aksine bir genelge, y6netmelik,
yonerge veya resmi emir olmadif: siirece gegerli olacak, belirlenen kural, usul ve esaslar
cergevesinde ve ilgi (c) yonetmelige uygun olarak resmi yazismalar yapilacaktir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Mahmut KURTARAN
Vali a.
[1 Milli Egitim Miidiirii

Ek:
1- DYS Sistemine erisim kurallar1 (Ek1)(1 Sayfa)
2- E-imza Talep, Kullanim ve Yenileme islemleri (Ek2) (1 Sayfa)
3- DYS Kullanimu Ile Iigili Agiklamalar (Ek3) (1 Sayfa)
4- DYS Sisteminin Kullaniimasinda Uyulmasi Gereken Usul ve esaslar (Ek4) (3 Sayfa)
5- Kase omekleri

Dagitim:
5 Ilge Milli Egitim Miidiirliigi |
Merkez Okul/Kurum Miidiirliikleri
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EK1

DYS SiISTEMINE ERiSIM ESASLARI

1) DYS sistemi okul ve kurumlarimizda sadece MEBADSL kapsaminda alinan ADSL hatlarinda ve
FATIH Projesi Fiber kapsaminda cekilen fiber baglantilarda galistirilabilecektir. Bunun diginda higbir
baglanti bicimi veya 6zel kapsamlarda alinan internet baglantilari aracihgi sisteme erigim
saglanmamalidir.

2) ilgili servis saglayicilar ile yapilan protokol geregi okul ve kurumlarda kullanilan internet baglantilar
Milli Egitim Bakanhiginin belirledigi esaslar ve sabit IP standartlarina sahip olmalidir.

3) Cesitli sebepler ile kullanilan internet baglanti standartinin degismesi durumunda ( érnegin
okul/kuruma FATIH projesi kapsaminda fiber internet baglantisinin yapilmasi gibi), veya kullanilan
sabit IP nin Milli Egitim Bakanlig, il Milli Egitim Mudurlugu veya kullanilan servis saglayici tarafindan
degistirilmesi durumunda resmi yazi il Milli Egitim Mudurlugi Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri
subesine en kisa siirede bildirilmesi gerekmektedir. Bahse konu olan degisikligin bildiriimemesinden
veya geg bildiriimesinden dogacak kanuni sorumluluktan ilgili okul/kurumun miduri sorumlu
olacaktir.

4) DYS sisteminin kullanilacagi okul ve kurumlarin tamaminda Milli Egitim Bakanlig Bilgi islem Dairesi
Baskanhg'nin emirleri geregi mutlaka MEB SERTIFIKANIN kurulu olmasi gerekmektedir.

5) DYS sistemine erisim izni verilen okul ve kurumlarda higbir suretle, internet Gizerinden uzaktan
erisim yazilimi, P2P gibi dosya paylagim yazilimlar gibi, kullanilan bilgisayara uzaktan erigimi
saglayacak yazilim veya program kurulmayacak, kullanilmayacaktir. Aksine durumlarda dogacak
hukuki sorumluluk ilgili bilgisayarlan kullanan kisiye ait olacaktir.

6) Kullanilan bilgisayarlarda virus, Truva ati, trojen gibi zararl yaziimlarin bulagmasini 6nlemek amact
ile mutlaka viris temizleme programi kurulu olmalidir. C



EK2

1)

3)

4)

5)

6)

8)

E-IMZA TALEP, KULLANIM VE YENILEME iSLEMLERI

DYS sisteminde kullanilan elektronik imza ve yazismalar 5070 sayili Elektronik imza Kanunu
kapsaminda olup, kanuna aykiri kullanimi elektronik imza sahibi kiginin sorumlulugundadir.
DYS sistemi TUBITAK Bilgem Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafin tretilen Nitelikli Elektronik
Sertifikalar ile kullanilacaktir. Diger E-imza saglayicilar tarafindan uretilen sertifikalarin
kullaniima talepleri Mudiirligiimiiz Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesine bildirilecektir.
Nitelikli Elektronik Sertifikalar (NES — E-imza ) kisiye 6zel olup, kuruma veya 2. Sahislara
devredilemez.

Nitelikli Elektronik Sertifikalar, DYS sisteminde evrak Gzerinde imzasi ve parafi bulunan kisiler
icin talep edilecek olup, resmi evrak lizerinden imzasi veya parafi bulunmayan diger
personeller i¢in e-imza temini yapilmayacaktir.

Uretilen NES ‘ler 3 yil gegerli olup ilgili stirenin bitimine 3 ay kalmasi durumunda yenilenmesi
gerekmektedir. Okul / kurum mudurlagi ilgili personelin idari gorev durumunun devami veya
bitimi konularinda Miidirligiimiz Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri subesini
bilgilendirmelidir.

Uretilen veya tretilecek NES ler kisiye 6zel oldugundan ilk basvurum]n; yenileme talebinin
mutlaka kisinin kendisi tarafindan yapilmasi gerekmektedir. ilk basvuruda islak imzali formun
Mudirliagiimiiz Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesine elden teslimi gerekmektedir.
Yenileme taleplerinde ise e-imzali uzatma talebinde bulunulabilir. Yenileme taleplerinde
kisinin kurumundan idari gérevin devam ettigini ve yenileme talebinin uygun olduguna dair
goérus yazisinin gonderilmesi gerekmektedir.

NES in kayip, calinti, kirlilma gibi kullanilamayacak duruma gelmesi durumunda, iptal edilmesi
veya askiya alinma islemi mutiaka NES sahibi tarafindan yapiimalidir. Bu konuda dogacak
kanuni sorumluluk ilgili kiginin kendisine aittir. Bu durumlarda NES’in yeniden Uretim bedeli
kisinin kendisi tarafindan 6denecektir. 3 Yillik siire igerisinde emekliye ayrilan, gorevi degisen
ve NES (E-imza) kullanmasi gerekmeyen idareci veya personelin iptal islemi yapmasina gerek
bulunmamaktadir.

Kisinin kimlik bilgilerinde olusan her tiirli degisiklik NES’in yeninden Uretilmesi gerekmekte
olup, yeniden talep olusturularak okul/kurumun uygun gériisii, Midirligimiz Bilgi islem ve
Egitim Teknolojileri Subesine resmi yazi ile bildirilmelidir.



EK-3

DYS KULLANIMI iLE iLGiLi ACIKLAMALAR

1. “Gelen Evrak” , “Giden Evrak” ve diger evrak kayit defterleri; ilgi (b) arsiv ydnetmeligine uygun sekilde
sonlandirilarak arsive kaldirilacak, aksini bildirir resmi yazi olmadigi siirece sadece tiim resmi yazismalar
Dokiiman Yonetim Sistemi Gzerinden yapilacaktir.

2. Dokiiman Yénetim Sistemi Disina gonderilecek yazilar, evrak tarih say1 aldiktan sonra sadece 1 nusha
cikti alinacak olup, iizerinde "Giivenli Elektronik imzali Asl ile Aynidir" "'yazan Giden Evrak kasesi
basilarak ilgili kisinin (Okul Midir, Midir Yardimcisi veya Memur) adi ve soyadi yazilarak paraflanarak
ilgili yere gonderilecektir. Dig birime giden evraklardan 2. bir niisha alinip kesinlikle dosyalanmayacaktir.

3. Resmi yazilarda ilgi (c) tarihli ve sayil resmi yazisma kurallarina dikkat edilecektir.

4. Dokiiman Yoénetim Sistemi kullanan tum' resmi okul/kurumlarimiz Midirliglimize ve diger Dokiiman
Yénetim Sistemini kullanan okul/kurumlara Dokiiman Yénetim Sistemi diginda evrak gondermeyecek
ve Dokiiman Yonetim Sistemi disinda evrak kabulu kesinlikle yapmayacaktir.

5. Ozel Ogretim kurumlar Dokiiman Yénetim Sistemini kullanmayacag i¢in yazigmalar Dokiman Yonetim
Sistemi Dist (Dis Kurum) olarak yapilmaya devam edilecektir.

6, Okul/Kurumlarimiz tarafindan il/ilge Milli Egitim Mudirligine yazilan yazilardaki baghgin altina
gidecegi birim parantez iginde yazilacak, yazilan yazi birden fazla birimi ilgilendiriyorsa mutlaka resmi
yazinin alt kismindaki dagitim listesine ilgili birimlerin eklenmesi gerekmektedir.

7. Okul/Kurum yoneticileri veya DYS kullanan personelde yer degisikligi, emeklilik vs. durumlar oldugunda
ilgili personelin géreve baslama ve gérevden ayrilma yazilarinin bir 6rneginin Dokiman Yonetim Sistemi
iizerinden il/ilce Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesine génderilmesi gerekmektedir.

10. Dokiiman Yénetim Sistemine yeni dahil olacak yonetici ve personele Nitelikli Elektronik Sertifika
(E-imza) basvurularinin acilen yapilmasi, basvuru formlarinin Dokiiman Yénetim Sistemi izerinden st yazi
ile gdnderilmesi ve 1slak imzali formlarin il/ilge Milli Egitim Miidirliigi Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri
Subesine gonderilmesi gerekmektedir.

11. Ogretmenlere teblig edilmesi geréken yazilar, c¢ikti alinarak teblig edilecek ve teblig nishasi
dosyalanacaktir.

11. Her okul kendi idari birim kodu tizerinden yazisma yapmasi esastir. Aksi belirtiimedikge yazilacak
yazilar her okuldan ayri ayri yapilmahdir.

12. Dokiiman Yénetim Sisteminde yazi yazilirken ya da sablondan yazilan yazilarda mutlaka her
okul/kurum kendi yazisma kodunu ve bashgini kullanmahdir.

13. Bu aciklamalarin Dokiiman Yénetim Sistemi kullanan okul/kurum personeline teblig edilerek
gerekli hassasiyetin gosterilmesi gerekmektedir.



EK4

1)
2)

3)

5)

6)

8)

10)

DYS SISTEMiNiN KULLANILMASINDA

UYULMASI GEREKEN USUL VE ESASLAR
DYS sisteminde olusturulan yazismalar resmi yazisma kurallarina aykiri
olmamalidir. .
DYS sistemine giris, tanimh personelin kigisel MEBBIS kullanici adi ve
parolasi ile yapiimalidir. Kurum kullanicilari ile sisteme girig yapilamaz
DYS sisteminde kullanilan, kisisel MEBBIS kullanici adi ve sifrenin, NES ‘in
pin kodunun MEB Bilgi ve Sistem Givenligi YOnergesi kapsaminda
degerlendirilmesi gerekmektedir. Bahse konu olan pin, kullanici adi ve
sifre kisisel veriler olup, glvenliginden ve kullanimindan kisinin kendisi
sorumludur. Unvani, gorevi ne olursa olsun 2. kisiler ile kesinlikle
paylasiilmamalidir.
Resmi evrakin sistem uzerinden yazilmasindan ve sisteme islenmesinden
evraki yazan ve tiim imzalayanlar sorumludur.
DYS dahilinde olan bir kurum ile DYS disi seklinde yazigsma, 1slak imzali
yazisma kesinlikle yapilmayacaktir.
Olusturulan evrakin idari birim kodunun dogrulugu, desimal kodu,
dagitimi, onay listesi mutlaka dogru, eksiksiz ve uygun doldurulmalidir.
Gizlilik duizeyi bulunan evraklar Giden Evrak Olusturma ve Akig Baglatama
menusiinden c¢ikan ekranda “Gizli” yazi kismi secilerek, gizli yazisma
kurallarina uygun olarak DYS uzerinden tarih sayr lretmek sureti ile
yapilacaktir. Gizli evrakin metin kismi kesinlikle DYS'de yazilmayacaktir.
ilgili yonetmelikler aracihg ile okullarda tutulmasi ve olusturulmasi
zorunlu olan defterler (Gelen — Giden Evrak Kayit Defterleri Harig) (6rn.
Diploma defteri), y®énetmeligine uygun olarak tutulmaya devam
edilecektir.
DYS sistemi disinda olusturulmus ve kuruma gelen dilekge, bagka kurum
yazisi, vb. gibi evraklar, Birim Gelen Evrak Yetkilisi roli tarafindan
taranarak DYS sistemine dahil edilecektir. ilgili evrakin asli evrak tarama
islemi yapilan okul/kurum tarafindan lzerine DYS sistemince verilen gelen
evrak, tarih ve sayisi yazilarak (Kase Kullanilabilir Ornek:Ek-5) arsiv
yonetmeligine uygun olarak saklanacaktir,

DYS icinde iiretilmis, DYS digi dagitimli evraklar tarih sayi aldiktan
sonra yazdirlacak tizerine kirmizi renkte “Giivenli Elektronik imzali Asli ile
Aynidir.” (Ek-5) Kasgesi ve bu igslemi yapan personelin adi soyadi ve
unvanini iceren kase basilarak mavi tikenmez kalem ile imzalanacak ve
evrakin gidecegi yere gonderilecektir.



EK-5
Giden Evrak Kage Ornegi.

Gaa:am | Elektronik Imzali

; Aynidiz.
o d 208

Egref KAYGUSUZ
Bolim Sef

Gelen Evrak Kage Ornegi

e




