
DYS DIŞI GELEN YAZININ TARAYICIDAN TARANIP SİSTEME KAYDEDİLMESİ İÇİN 

BİRİM GELEN EVRAK KAYIT KULLANICISININ YAPACAĞI İŞLEMLER 

Kurumunuza  DYS  dışından  yani MEB  dışı  kurumlardan  veya  kişilerden  dilekçe  
başvurusu   gelebilecektir.   Bu   şekilde   gelen   evrakın   DYS   sistemine   taranıp 
kaydedilmesi gerekir. 

Bu işlemi yapacak olan rol “Birim Gelen Evrak Kayıt” kullanıcısıdır. Bu rolü kim 

kullanacaksa o personel kendine tanımlanan role geçiş yapacaktır öncelikle. 

1‐)  Aşağıda  ekranda  olduğu  gibi  Evrak  İşlemleri  menüsünden  önce  Gelen 
Evrak Kayıt butonuna tıklıyoruz. 



2-)Gelen Evrak Kayıt ekranı açıldığında   taradığımız dokümanı ekrana getirmek 

için  sol  altta  “Doküman  Seç”  tıklıyoruz.  Açılan sayfadan bilgisayarda bulunan 
dilekçemizi (pdf formatında olan dosyayı) seçiyoruz.



3‐)  Eğer dilekçenin ekleri varsa; Eklerini seçmek için ise resimde görüldüğü gibi 
sol altta “Ek listesi”nden “Diskten Ekle” tıklıyoruz. Açılan pencereden dilekçe 
eklerini seçip kaydediyoruz. 

Ekleri yok ise  4. adıma geçiniz.



4‐)    Yazıyı  ekrana  getirip  ekini  de  seçtikten  sonra  önce  sağ  altta  “Birim  
ekle”  tıklıyoruz. 

5-) Açılan sayfadan kurumunuzun adını seçip “Ekle” tıklıyoruz. Bu işlemi yapılmadığında 
dilekçe bilgileri giriş kısmı aktif olmamaktadır. 



6‐) Sol altta “Evrak Bilgileri” tıklanarak gelen yazının geldiği yer bilgisi/kişi adı, 
tarihi(dilekçede yer alan tarih), konusu bilgilerini giriyoruz. 

Gelen  evrak  eğer  bir  dilekçe  ise  o  zaman  “Dilekçe  Bilgileri”  alanında  
dilekçe  sahibine ait bilgileri giriyoruz. T.C ve telefon numarası kesinlikle 
girilmelidir. 



7‐) Evrak bilgilerini de girdikten sonra son olarak sağ altta “Kaydet” tıklıyoruz. 



8‐) Kaydet dediğimizde aşağıdaki ekranda olduğu gibi DYS dışı gelen yazı 

gelen evrak olarak kaydedilmiş olur. Açılan bilgi ekranında evrak tarih ve sayısı 
yer almaktadır. 

DYS  dışı  gelen  evrak  kaydedildikten  sonra  Okul  Müdürüne  düşer.   Burada  
okul  müdürü  aynen  örneğin  milli eğitimden  gelen  yazıda  olduğu  gibi  yazıyı  
gereği  olarak  memura  havale  ayrıca  isterse bilgi  içinde müdür yardımcısına  
“Per Havale” yaparak gönderebilir.  

9-) Okul Müdürü tarafından MEBBİS Kullanıcı adı ve şifresi ile MEBBİS’ e 

giriş yapılıp Kişisel Şifre Modülünden şifresi güncellenecek personel 

seçilir. 



Aşağıda DYS Sayı ve DYS Tarih(GG/AA/YYYY) kısımlarına dilekçenin aldığı tarih ve sayı girilir ve 

“DYS Sisteminden Cep Telefonunu Getir” butonuna tıklanır, üstten “KAYDET” butonuna tıklanıp 

kaydedilir.  

Cep Telefonu güncellenen kişi https://mebbis.meb.gov.tr/sifrehatirlat.aspx  linkinden yeni şifre 

oluşturabilir veya aşağıdaki şifre kısmına yeni şifre yazılabilir. 

Not: Yeni şifre belirlenirken en az 8 karakterden oluşmalı ve büyük harf, küçük harf, 

rakam ve karakterlerden oluşmalıdır.

İlgili öğretmen MEBBİS sistemine ilk giriş ekranında şifre değiştirme ekranına otomatik olarak 
yönlendirilecektir.  
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