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konu : DokOman Y&netim Sisteminin kullamimas:
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Bakanhifimiz merkez ve tasra teskilatnda e-Deviet donlisimiiniin saglanmas: amaciyla
“Dokilman Yonetim Sistemi Projesi” yiritdimektedir. Proje kapsaminda bu gline kadar alt yapi
donammlan alinmis, TUBITAK tan elektronik imza sertifikalan temin edilerek dafiulmis ve

personelin egitimleri tamamlanmigtir,

Bakanhk merkez teskilatinda vamgmalar 01/10720012 tarihinden itibaren 3070 sayili

Elektronik Imza Kanunu gergevesinde ekie ver alan esaslara gbre ylritillecekiir.
Geredini rica ederim.
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Milli Egitim Bakani
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DOKUMAN YONETIM SISTEMI (DYS) UYGULAMA ESASLARI

- DYS kurulum kilavuzlan, vardim kilavielan ve egitim videolan “dys.meb.govar” adresinde
meveutiur.

2= DYS kullanomu ile ilgili wereddiide diisilen durumlarda, vardim Kilavuzlanndan veya DYS
yoneticilerinden bilgi edinilebilir.

3- DYS, MEB intraneti igerisinde ¢alisan bir uygulamadir, DY'S kurulu bilgisayar, meb.gov.ir
afinda olmalidir. Bu ag disindan sisteme baglanilamaz.

4- DYS'de e-imza kullanacak personelden hald imzasi eksik olanlar var ise ivedi gekilde e
imaalaring temin etmeleri saflanacaktir,

5- DYS vineticileri, bagh oldufu birime ait alt birimlerin cklenmesini kisa  slinede
tamamlayacaktir. Al birimler eklenirken dikkatli olunmasi ve Bakanhk hiverargisinde belintildigi
sekilde dogru noktaya cklenmesi gerekmektedir. Bu konuda Basbakanhk Devlet Tegkilan Veri
Taban (httpe//divibasbakanlik.gov.ir) baz alinacak ve birim bilgilen girilicken yangma kodlan
bu adresten alinacaktir. Yanliy oldufiu tespit edilen birim ady, kodu vb. bilgiler hususunda
Bakanb@imiz Strateji  Geligtirme Bagkanlifn ile intibata  gegilerek Bagbakanlifin  gerekli
ditzeltmeyi vapmas: saglanacaktir.

6- DYS voneticileri wrafindan birim personelinin sisteme eklenmesi ve grevli bulunduklan
birimlere girev kaylanmm girillmesi saflanacakur,

7-  DYS yiineticileri deneme amaciyla olusturduklan rolleri iptal edeceklerdir.

E- Kurum igerisinde gergeklesen vekdletler, kurumdan ayrifan va da kuruma baglayan personel,
gidrev. veri, unvan gibi DY % nin kurum iginde islevisine etki eden durumlar ivedi olarak DYS
yiineticilerine bildirilecek ve DYS yoneticileri tarafindan ilgili konuda gereken iglemler
vapilacakur.

9- Birimlerde DYS kullamminda isleyis igin gerekli olan "Binm Gelen Evrak Kayit
Kullamcist®, "Birim Giden Evrak Kayn Kullamiesi”, "Yekili Personel Gelen Evrak™ rollerinde
bulunacak personelin tespit edilmesi, bu gireviere sistemden atanmalan ve girevieri hakkinda
DYS yoneticileri warafindan bilgilendirilmelen gerekmekiedir, Bu igleri yapacak kigiler, yedekli
calisma esasi bakimmndan en az iki kisi olarak ayarlanmabdir. Ancak, daha fazla kisi de
ghreviendirilebilir.

10- Eski evrak programi evrak isleme sOrecinde kullamidmavacaktir. Yalmzca eski belgeleri
araglirmak, takip vb. amagl olarak kullanilacakur, Sistemde olusturulan belgeler otomatik olarak
sistem iginde sayi almaktadir, Bu nedenle belge olusturan greviilerin herhangi bir birim ya da
kisiden sayi falep etmeleri gerekmeyecektir. Aym sekilde Bakanhfimiz merkez tegkilat
birimlerine DYS disindan gelen belgeler taranarak sisteme dihil edilecektir, Taranan belgeler de
kaynt islemi ile birlikie DYS'de gelen evrak sayisim alacaktir. Taramp kaydedilen belgelerin
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rerine birim gelen evrak kasesi basilocak ve DYS'nin verdigi "Sayi" ve "Tarh®™ dzerine
vinlacaktir,

11- Bakanligimiz birimlerine kg ortaminda ulasan evrakin mranmas, sisteme kavdedilmesi ve
arsivienmesi islemleri, her bir birimin kendi evrak ve arsiv gbreviilerince vapilacaktir. Bu
nedenle birimlerimize ginderilecek tarayicilanin kurularak hazir hale getirilmesi saflanacakur.
Kagut belgeler 1aranip, 0t veri bilgileri girilerck sisteme kaydedilecektir.

Sisteme kayit esnasinda milmkiin oldufunca belge ve ckinin taranarak sisteme alinmasi
esastir. Taranamayacak belgeler va da nesneler igin programda “Not Ekle™ kismuna not
yazilacaktir. S6z konusu taranamayan belge veya nesneler de asil yazi ile birlikte argivienecektir,

12- Birimlerimize ki ortaminda gelen evrak tarama ve kavit isleminden sonra, birim arsivinde
Standart Dosya Plani esas alinarak argivienecektir. llgili evrak sistemde hangi Standan Dosya
Plani kodu ile kaydedilmisse, fiziki ortamda da avm kodla dosva olugtunalacak ve o dosyada
arsivienecektir.

13- Taranarak sisteme kavdedilmiz bir belgenin veva ekinin ashina ihtivag duvulmasi halinde,
birim argivine miracaat edilecek, “Arsivden Belge Isteme Formu” dilzenlenerek teslim alinacak
vie iglemi bittiginde arsive inde edilecektir,

14- Bakanh@imiza gelen evrak, Genel Evrak Servisi tarafindan zarflan agilip tasniflenecek,
feerinde muhatap birimi belli olan evrak normal posta ile gelmis ise simmetsiz; iadeli-tanhhili,
APS, kargo veva kurve ile gelmisse zimmet dizenlenerek ve imza karsilifn Bakanligimiz merkez
hinasinda bulunan birimlere dagiticr vasitasivla gdnderilecektir. Merkez bina diginda bulunan
hirimler evrakin dagiticilan vasitasivla aldirmaya devam edeceklerdir,

Uzerinde GIZLI ibaresi bulunan zarflar aqilmadan ilgili birime zimmet karsihi teslim
edilecektir,

Uzerinde “Milli Egitim Bakanhgma” vazil, muhatap birimi belli olmayan evrak Genel
Evrak Servisi tarafindan degerlendirilip ilgili birime, birden ok birimi ilgilendinyorsa
Miistesarlik Ozel Kalem Midirliigiine gonderilecektir,

Bakanh@imuzn dilekge vermek isteven vatondaglar, Sfrenci, Ofretmen veya kuraluglar ilgili
birimlere basvurmus ise dilekgeleri o birimin Gelen Evrak Kayit Gérevlisi tarafindan, Genel

Evrak Servisine basvurmus ise Genel Evrak Servisindeki ptirevli tarafindan taramp sisteme
akiorilacaktir,

13- Belge olusturulurken dogru Standan Dosya Plam segmeye azami dzen gsterilecekiir.

16- Belgeler olusturulurken Onay Listesi Dizenlenme islemi, hiyerarsi gz Oniinde
bulundurularak onay sirasi agafiidan yukan dogru segilecektir,
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17- Kelime lglemci ile sistemde belge olusturulurken gelen ekranda gorilen <.> isaretleri
silinmemeli ve bu isaretler arasina bir sey yaziimamahidir. Bu alanlar sistem tarafinda otomatik
olarak tamamlanmaktadir.

18- DYS'de olusturulan belgeler igin dagtim veri, ek, ilgi bilgileri 0st veri bilgisi olarak Giden
Evrak Olugturma ve |s Akisi Baslatma ekraninda girilmektedir. Ancak olugturulan bu belgenin
metin kisminda (Kelime Iglemci ile agilan kisim) bu bilgilerin girilmesi zorunludur. Ancak paraf
bilgileri metin kismina yaziimayacakur,

19- Kurum diging giden evrak Giden Eveak Kayn Kullanscilan warafindan DY S'den yazdinlarak
gikuis ahimip, ilgili belgenin e-imza ile imzalandifini belinten "Gilvenli Elektronik [mzal Ash
fle Aymahir, cooideeia20... ** vazil kase ile kaselenip, o kisi tarafindan imzalandikian sonra ilgili
kurum, kurulug veya Kigilere ulagtinlmak fizere postalama islemi yapilacaktir,

20- DY igerisinde bulunan birimlerin birbirleri ile olan yazismalarinda giku alinmayacakur.

21- DYS igerisinde bulunan tim evrak 28 Eylal tarihi itibariyle silinerek | Ekim 2012 tarihinden
ittharen Bakanh@imez Merkez Teskilaunda DY'S kullanimina gegilecektir.

22- Sistemde vasanan sorunlar ve iletisim igin dyvsi@meb. gov.ir adresine e-posta aﬁnderirchili/rll@
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