EK4

DYS SISTEMiNiN KULLANILMASINDA UYULMASI GEREKEN USUL VE

ESASLAR

1) DYS sisteminde olusturulan yazismalar resmi yazisma kurallarina aykiri olmamahdir

2) DYS sistemine giris, taniml personelin kisisel MEBBIS kullanici adi ve parolasi ile yapilmalidir. Kurum

kullanici adi ve sifresi ile sisteme giris yapilamaz
3) DYS sisteminde kullanilan, kisisel MEBBIS kullanici adi ve sifrenin, e-imza geldikten sonra olusturulacak
pin kodunun MEB Bilgi ve Sistem Glvenligi 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 paylasiimamalidir.

4) Birim Gelen Evrak Yetkili ve DYS yoneticisi rollerinden resmi evrak iiretiimemelidir.

5) Resmi evrakin sistem lzerinden yazilmasindan ve sisteme islenmesinden evraki yazan ve tim

imzalayanlar sorumludur.

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

7) Olusturulan evrakin idari birim kodunun dogrulugu, desimal kodu, dagitimi, onay listesi mutlaka dogru,

eksiksiz ve uygun doldurulmalidir.
8) Asagida maddeler halinde belirtilen hususlarda diger kurum ve kuruluslarla dys disi yazi génderilebilir.

(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),

Blinyesinde déner sermayesi, pansiyon biitcesi veya kendi 6zel bitcesi bulunan okullarda, ihale veya

dogrudan temin stireglerinde ilgili kisi veya kurumlardan teklif isteme, teminat iade islemlerinde

okul madura veya madar vekili imzasiyla yazisma yapilabilir.

9) DYS vekalet islemi 6ncelikle kendi kurumunun icindeki idareciler arasinda éncelikli olarak e-imza sahibi

personel arasinda secilmelidir.
Vekalet sirasi belirlemede;

Rol Durum 1. Vekalet 2. Vekalet
Bupy.(.asmde 2 den fazla Kendi okul/kurumunun . -
A, Miudir Bagyardimci veya - Kendi okul/kurumunun Mudur
Okul Mdri o Mudir Basyardimci veya
Mudar Yardimcisi Bulunan| . . Yardimcisi
Muddr Yardimcisi
Okullar
. Kendine en yakin mesafedeki
e . . ... |[Kendi okul/kurumunun . N
Okul Mudurd |Biinyesinde 1 tane midir | .. .. veya ayni tirdeki diger
mudir yardimcisi o
yardimcisi bulunan okullar okul/kurumun maduari
1 vekalette teklif ettigi
e Kendine en yakin mesafedeki jokul/kurumun muadir
. Mudir Yardimcisi . .
Okul Madiri olmavan okullar veya ayni ttrdeki diger yardimcisi,
¥ okul/kurumun muduri Yoksa en yakin mesafedeki farkli
okul/kurum muduri
Okul Miidirii Birlestirilmis Sinif Kendine en yaklr r?r.1e"safedeki Kendine en yaklP r?e"safedeki
okul / kurum mudiri okul / kurum mudiri
Uygulamasi Yapan Okullar

esasina uyulmalidir.

10) Gizlilik diizeyi bulunan evraklar Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatama menisiinden ¢ikan ekranda

"Gizli" yazi kismi segilerek, gizli yazisma kurallarina uygun olarak DYS lizerinden tarih sayi tGretmek




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

11) ilgili ydnetmelikler araciligi ile okullarda tutulmasi ve olusturulmasi zorunlu olan defterler (Gelen -
Giden Evrak Kayit Defterleri Harig) (6rn. Diploma defteri ), yonetmeligine uygun olarak tutulmaya
devam edilecektir.

12) DYS sistemi disinda olusturulmus, ve kuruma gelen dilekce, baska kurum yazisi, vb. gibi
evraklar, Birim Gelen Evrak Yetkilisi rolii tarafindan taranarak DYS sistemine dahil edilecektir. ilgili
evrakin orjinali evrak tarama islemi yapilan okul/kurum tarafindan lzerine DYS sistemince verilen gelen
evrak, tarih ve sayisi yazilarak arsiv yonetmeligine uygun olarak saklanacaktir.

13) DYS iginde Uretilmis, DYS disi dagitimh evraklar ( 6rn. Dilekge cevaplari) Gzeri kirmizi renkte
"Guvenli Elektronik imzali Asli ile Aynidir." Kasesi ve okul miidiiriiniin adi soyadi ve unvanini iceren kase
basilarak mavi tikenmez kalem ile imzalanacaktir.



