DYS DISI GELEN YAZININ TARAYICIDAN TARANIP SiSTEME KAYDEDILMESI iCiN
BiRiM GELEN EVRAK KAYIT KULLANICISININ YAPACAGI iSLEMLER

Kurumunuza DYS disindan yani MEB disi kurumlardan veya kisilerden dilekce
basvurusu gelebilecektir. Bu sekilde gelen evrakin DYS sistemine taranip
kaydedilmesi gerekir.

Bu islemi yapacak olan rol “Birim Gelen Evrak Kayit” kullanicisidir. Bu roli kim
kullanacaksa o personel kendine tanimlanan role gecis yapacaktir dncelikle.

1-) Asagida ekranda oldugu gibi Evrak islemleri menisiinden &nce Gelen
Evrak Kayit butonuna tikliyoruz.



2-)Gelen Evrak Kayit ekrani acildiginda taradigimiz dokiimani ekrana getirmek
icin sol altta “Dokiiman Sec¢” tikhyoruz. Acilan sayfadan bilgisayarda bulunan
dilekgemizi (pdf formatinda olan dosyayi) seciyoruz.



3-) Eger dilekcenin ekleri varsa; Eklerini segcmek icin ise resimde goraldigu gibi
sol altta “Ek listesi”’nden “Diskten Ekle” tikliyoruz. Agilan pencereden dilekge
eklerini secip kaydediyoruz.

Ekleri yok ise 4. adima geginiz.



4-) Yaziyi ekrana getirip ekini de sectikten sonra Once sag altta “Birim
ekle” tikliyoruz.

5-) Agilan sayfadan kurumunuzun adini segip “Ekle” tikliyoruz. Bu islemi yapiimadiginda
dilekge bilgileri giris kismi aktif olmamaktadir.



6-) Sol altta “Evrak Bilgileri” tiklanarak gelen yazinin geldigi yer bilgisi/kisi adi,
tarihi(dilek¢ede yer alan tarih), konusu bilgilerini giriyoruz.

Gelen evrak eger bir dilek¢ce ise o zaman “Dilekce Bilgileri” alaninda
dilekce sahibine ait bilgileri giriyoruz. T.C ve telefon numarasi kesinlikle
girilmelidir.

Dokiiman Sec

CITaranmarmis Evrak
Ek Listesi - Dagitim Listesi (1) Evrak Bilgileri (2) : Dilekge Bilgileri (3)

T.C. Kimlik No
Telefon No
Email



7-) Evrak bilgilerini de girdikten sonra son olarak sag altta “Kaydet” tikliyoruz.



8-) Kaydet dedigimizde asagidaki ekranda oldugu gibi DYS disi gelen yazi
gelen evrak olarak kaydedilmis olur. Agilan bilgi ekraninda evrak tarih ve sayisi

yer almaktadir.

DYS disi gelen evrak kaydedildikten sonra Okul Miudirine diiser. Burada
okul muidurid aynen ornegin milli egitimden gelen yazida oldugu gibi yaziyi
geregi olarak memura havale ayrica isterse bilgi icinde mudur yardimcisina
“Per Havale” yaparak gonderebilir.

9-) Okul MUdiirti tarafindan MEBBIS Kullanici adi ve sifresi ile MEBBIS’ e
giris yapihp Kisisel Sifre Modulunden sifresi gincellenecek personel
secilir.

h? Kisisel Sifre Islemleri

Odretmen Sifre Tammmlama

E.O.H.5. Disi Sifre Tammlama

Sozlesmeli Ofgretmen Sifre
REL I TEL G E]

Isci Sifre Tammlama




Asagida DYS Sayi ve DYS Tarih(GG/AA/YYYY) kisimlarina dilekgenin aldidi tarih ve sayi girilir ve
“‘DYS Sisteminden Cep Telefonunu Getir’ butonuna tiklanir, Gstten “KAYDET” butonuna tiklanip
kaydedilir.

Cep Telefonu glncellenen kisi https://mebbis.meb.gov.tr/sifrehatirlat.aspx_linkinden yeni sifre
olusturabilir veya asagidaki sifre kismina yeni sifre yazilabilir.

Kullamcr Adr: §6 5566
Niifus Adlm

Niifus Soyadi#hew*

T.C. Kimlik No : 46 5aniEsBi®

Cep Telefonu Bilgisi igin Ddkiiman Ydnetim Sistemi (DYS) telefon dedisikligi dilekce bilgilerinin alt boliime girilmesi gerekmektedir.
DYS Tarih (GG/AA/YYYY):

DYS Sayn DYS Sisteminden Cep Telefonunu Getir

E-posta: | i#NMnehotmail.com

Sifre:

Sifre Onayn:
Not: Yeni sifre belirlenirken en az 8 karakterden olugsmali ve biyiik harf, kii¢lik harf,
rakam ve karakterlerden olugmalidir.

ilgili 6gretmen MEBBIS sistemine ilk giris ekraninda sifre degistirme ekranina otomatik olarak
yonlendirilecektir.
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