EK1

DYS SISTEMINE ERiSiM KURALLARI

1) DYS sistemi okul ve kurumlarimizda sadece MEBADSL kapsaminda alinan ADSL hatlarinda ve FATIH Projesi
Fiber kapsaminda gekilen fiber baglantilarda ¢alistirilabilecektir. Bunun disinda higbir baglanti bigimi veya 6zel
kapsamlarda alinan internet baglantilari aracihigi ile calismayacaktir.

2) ilgili servis saglayicilar ile yapilan protokol geregi okul ve kurumlarda kullanilan internet baglantilari Milli
Egitim Bakanliginin belirledigi kurallara ve sabit IP standartlarina sahip olmalidir.

3) Cesitli sebepler ile kullanilan internet baglanti standardinin degismesi durumunda ( 6rnegin okul/kuruma
FATIH projesi kapsaminda fiber internet baglantisinin yapilmasi gibi), veya kullanilan sabit IP nin Milli Egitim
Bakanligi, il Milli Egitim Midurliigi veya kullanilan servis saglayici tarafindan degistirilmesi durumunda resmi
yazi il Milli Egitim MudirlGgi Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri subesine en kisa siirede bildirilmesi
gerekmektedir. Bahse konu olan degisikligin bildiriimemesinde veya geg¢ bildiriimesinden dogacak kanuni
sorumluluktan ilgili okul/kurumun muduri sorumlu olacaktir.

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

5) DYS sistemine erisim izni verilen okul ve kurumlarda higbir suretle, internet lizerinden uzaktan erisim
yazilimi, P2P gibi dosya paylasim yazilimlari gibi, kullanilan bilgisayara uzaktan erisimi saglayacak yazilim veya
program kurulmayacak, kullanilmayacaktir. Aksine durumlarda dogacak hukuki sorumluluk ilgili bilgisayarlari
kullanan kisiye ait olacaktir.

6) Kullanilan bilgisayarlarda virlis, Truva ati, trojen gibi zararli yazihmlarin bulagsmasini dnlemek amaci ile
mutlaka virts temizleme programi kurulu olmalidir.



EK2

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 kisinin sorumlulugundadir.

DYS sistemi sadece TUBITAK Bilgem Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafin iretilen Nitelikli Elektronik
Sertifikalar ile kullanilacaktir. Diger E-imza saglayicilar tarafindan Uretilen sertifikalarin kullanilma talepleri
Mudirltgimiz Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Subesine bildirilecektir.

Nitelikli Elektronik Sertifikalar (NES) kisiye 6zel olup, kuruma veya 2. Sahislara devredilemez.

Nitelikli Elektronik Sertifikalar, DYS sisteminde evrak lzerinde imzasi ve parafi bulunan kisiler icin talep
edilecek olup, resmi evrak Uzerinden imzasi veya parafi bulunmayan diger personeller igin e-imza temini
yapilmayacaktir.

NES kullanimi zorunlu olan kisiler igin, Gretim bedeli Milli Egitim Bakanligi tarafindan 6denecek olup, keyfi
ve gereksiz talepler durumunda lretim bedeli kisi tarafindan karsilanacaktir.

Uretilen NES ‘ler 3 yillik gecerli olup ilgili siirenin bitimine 3 ay kalmasi durumunda yenilenmesi
gerekmektedir. ilgili kisi Gizerindeki idari gérev devam etmesi durumunda yenileme isleminden dogacak
bedel Milli Egitim Bakanliginca édenecektir. idari gérevin son bulmasi durumunda kisinin iretim bedelini
kendisi 6demek durumundadir.

Uretilen veya uretilecek NES ler kisiye 6zel oldugundan ilk basvurunun, yenileme talebinin mutlaka kisinin
kendisi tarafindan yapilmasi gerekmektedir. ilk basvuruda islak imzali formun Mudurliigiimiiz 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 goris yazisinin gonderilmesi gerekmektedir.

NES in kayip, calinti, kirllma gibi kullanilamayacak duruma gelmesi durumunda, iptal edilmesi veya askiya
alinma islemi mutlaka NES sahibi tarafindan yapilmalidir. Bu konuda dogacak kanuni sorumluluk ilgili kisinin
kendisine aittir. Bu durumlarda NES’in yeniden Uretim bedeli kisinin kendisi tarafindan 6denecektir.
Kisinin kimlik bilgilerinde olusan her tirli degisiklik durumunda NES’in yeninden (retilmesi gerekmekte
olup, yeniden talep olusturularak okul/kurumun uygun gorisic Midirligimiz Bilgi islem ve Egitim
Teknolojileri Subesine resmi yazi ile bildirilmelidir.



EK3

DYS SISTEMINDE ROLLERIN TANIMLANMASI

1) Okul ve kurumlarda DYS sisteminin kullanimini kolaylastirmak ve belirli standarda getirmek amaci ile
asagida belirtilen roller araciligi ile kullanimi saglanacaktir.

Yetkili Personel Genel Evrak : Okul / kurum adina evraki karsilayan ve i¢ dagitimini yapan roldir. Bu
rol ile resmi yazisma yapilmayacaktir. (Bu gérev il Milli Egitim MiidiirliiGii MEBBIS Birimi tarafindan
Okul Miidiirtine tanimlanacaktir.)

Birim Gelen Evrak Yetkilisi : Okul / kuruma gelen DYS disindaki 1slak imzali evraklari taramak sureti ile
DYS sistemine aktaran roldiir. Bu rol araciligi ile resmi yazisma yapilmayacaktir. (Bu gérev il Millf Egitim
Miidiirliigii MEBBIS Birimi tarafindan varsa Okul Memuruna tanimlanacaktir. Yoksa Okul Miidiirii yada
Miidiir Yardimcisina tanimlanacaktir.)

DYS Yoneticisi : Okul / kurumlarda DYS sisteminde var olan roller ile kisileri iliskilendiren roldiir. Bu rol
aracihigi ile resmiyazisma yapilmayacaktir. (Bu gérev il Milli E§itim MidiirliiGii MEBBIS Birimi tarafindan
Okul Miidiiriine tanimlanacaktir.)

Kisilerin unvanlarina karsilik gelen rollerdir. (Okul Mddiiri, Miidiir Bas Yardimcisi, Miidiir Yardimcisi,
Memur gibi. Bu gérev Il Milli Egitim Midiirligii MEBBIS Birimi tarafindan personellere

tanimlanacaktir.)

2) ilk madde de belirtilen rollere okul / kurumlarda gérevli personellerden kimlerin tanimlanacagi asagida

belirtilen kurallar cercevesinde yapilacaktir.

a.

Kisiler dncelikle kendi unvanlari karsilik gelen rollere tanimlama yapilacaktir. Genel idari hizmetler

sinifinda bulunan personele, kadrosunun disinda bir unvan ile calistiriliyor ise, i¢ olur alinmak sureti ile

DYS sistemine tanimlamasi yapilacaktir. DYS gorevi verilmeyecek personelin sisteme tanimlanmasina

gerek yoktur.

DYS Yonetici Rolii: Okul ve kurumlarimizda aksine bir emir bulunmadigi takdirde DYS yo6neticisi rolu

merkez ve merkeze bagl okul/kurumlar icin egitim aldigi DYS personeli, ilce okullarimiz igin ilge Milli

Egitim Mudiirliklerinde gorevlendirilen ilge DYS Yéneticileri tarafindan yiritilecektir.

Yetkili Personel Genel Evrak Rolii: Okul Muddri

Birim Gelen Evrak Yetkilisi Roli ;

»Tek idareci bulunan okullarda ; Okul midiru;

> Bir midur yardimcisi bulunan okullarda ; mudir yardimcisi;

»Mudur Basyardimcisi bulunan okullarda ; midur basyardimecisi;

»Birden fazla miidir yardimcisi bulunan ve muadir basyardimcisi bulunmayan okullarda; okul
midurinin belirleyecegi mudur yardimcisi araciligi ile yaratilecektir.

3) DYS de tanimlama yapilacak kisinin Devlet Memuru statiisiinde olmasi ve MEBBIS e-personel modiiliin de

kaydinin bulunmasi gerekmektedir.
4) Binyesinde birden fazla okul barindiran ve tek midir kadrosu bulunan okullarda idari birim koduna gore

ayri ayri tanimlama yapilacaktir.



EK4

1)

3)

DYS SISTEMINiIN KULLANILMASINDA
UYULMASI GEREKEN USUL VE ESASLAR

DYS sisteminde olusturulan yazismalar resmi yazisma kurallarina aykiri olmamalidir.

DYS sistemine giris, tanimli personelin kisisel MEBBIS kullanici adi ve parolasi ile yapilmalidir. Kurum adina

sisteme giris yapilamamaktadir.

DYS sisteminde kullanilan, kisisel MEBBIS kullanici adi ve sifrenin, NES ‘in pin kodunun MEB Bilgi ve Sistem

Guvenligi Yonergesi kapsaminda degerlendirilmesi gerekmektedir. Bahse konu olan pin, kullanici adi ve

sifre kisisel veriler olup, giivenliginden ve kullanimindan kisinin kendisi sorumludur. Unvani, gérevi ne

olursa olsun 2. Kisiler ile paylagilmamahdir.

Birim Gelen Evrak Yetkili ve DYS yoneticisi rollerinden resmi evrak liretilememektedir.

Resmi evrakin sistem tizerinden yazilmasindan ve sisteme islenmesinden evraki yazan ve tiim imzalayanlar

sorumludur.

DYS dahilinde olan bir kurum ile DYS disi seklinde yazisma, islak imzali yazisma yapilmayacaktir.

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

eksiksiz ve uygun doldurulmalidir.

Sistemde olusturulan evraklar, zorunlu sebepler disinda en az 2 (iki) imza ile olusturulmahdir.

(Birlestirilmis okullar ve tek idareci okullar harig.)

Okul ve kurumlarimiz aksine bir yazi veya yetki devri yoksa sadece ayni ilge sinirlarindaki ilce Milli Egitim

Mudirltgi ve okul — kurumlar ile, Merkez ilcede ise il Milli Egitim Mudurl(igii ve merkez ilge okul — kurum

mudurlakleri arasinda yazisabilirler. Bu sinirlar disinda resmi yazisma yapilmamalidir. Ancak asagida

maddeler halinde belirtilen hususlarda diger kurum ve kuruluslarla direk yazi génderilebilir. (Valilik ve

Kaymakamlik Makamlarinin aksine bir genelgesi, yonergesi, yazili veya s6zIli emri olmadigi takdirde..)

a. Bankalar ile yapilan, Hesap agma, hesap kapama, para aktarma, 6deme emirleri gibi kurum adina
yapilan mali yazismalar.

b. Defterdarliklar veya Mal Mudiirliikleri ile yapilan, bilgilendirme yazismalari (kisi icra borglari harig),
geregi Defterdarlik il Mudurliga, Bilgi il veya ilge Milli Egitim Midiirliigi olmak sartiyla,

c. Blinyesinde doner sermayesi, pansiyon biitcesi veya kendi 6zel biitcesi bulunan okullarda, ihale veya
dogrudan temin siireglerinde ilgili kisi veya kurumlardan teklif isteme, teminat iade islemlerinde;

Okul madurid veya mudir vekili imzasiyla yazisma yapilabilir.

10) MEBBIS, E-Okul, KBS gibi raporlama sayfalari araciligi ile islem yapilan ve tarih sayi verilmesi gereken

evraklar tif veya pdf olarak olusturularak, st yaziya baglamak sureti ile tarih sayi tretilecektir. Uretilen
tarih sayi, Ust yazinin ve ekinin tarih sayisi olarak kullanilabilecektir.

11) Mulki amir aracihg ile olura baglanmasi gereken ve il/ilge milli egitim muduarligi aracihigr ile valilik veya

kaymakamlik makamindan alinan asagida belirtilen olurlar, Valilik ve Kaymakamlik Makamlarinin aksine
bir genelgesi, yonergesi, yazili veya s6zIi emri olmadigi takdirde, okul / kurumlarimiz tarafindan il/ilge milli
egitim mudurligini de onay listesine eklemek sureti ile alinabilecektir.



Onay Tura

Yeri

Onay Listesi

Dagitim

Gezi Onaylari

Merkez

Okul / Kurum Muadar Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Mudura

Bagli Oldugu Subenin Sube Muddri
Koordinator Milli Egitim Madur
Yardimcisi (Varsa)

Milli Egitim MUdUr(

Vali Yardimcisi

Vali

Milli Egitim Mudirligiinde
Bagl Oldugu Subeye

Gezi Onaylari

Diger ilceler

Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Mudurd

Bagl Oldugu Subenin Sube Mudiri
ilce Milli Egitim Midiri

Kaymakam

Milli Egitim MUdUrlGglinde
Bagli Oldugu Subeye

Mazeret izni

Merkez

Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Maduara

insan Kaynaklari Sube Mudiirii/ Miidiir
Yardimcisi

Koordinator Milli Egitim Madar
Yardimcisi (Varsa)

Milli Egitim Mudura

Vali Yardimcisi

Vali

Milli Egitim MUdUrlGglinde
Bagl Oldugu Subeye

insan Kaynaklari Subesine

Mazeret izni

Diger ilgeler

Okul / Kurum Mudur Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Mudura

insan Kaynaklari Sube Mudiiri

ilce Milli Egitim Midiri

Kaymakam

Milli Egitim MudurlGginde
Bagli Oldugu Subeye
insan Kaynaklari Subesine

Destekelem ve
Yetistirme
Kursu Onaylari

Merkez

Okul / Kurum Mudur Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Muduari

Olgme ve Degerlendirme Sube Midiiri/
Mudir Yardimcisi

Koordinator Milli Egitim Mudur
Yardimcisi (Varsa)

Milli Egitim Mudaria

Olgme ve Degerlendirme
Subesine

Destekelem ve
Yetistirme
Kursu Onaylari

iicelerde

Okul / Kurum Mudir Yardimcisi (Varsa)
Okul / Kurum Muduari

Olgme Degerlendirme Sube Midiirii
ilge Milli Egitim Mudiirii

Olgme ve Degerlendirme
Subesine

12) Gizlilik dizeyi bulunan evraklar Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatama mendsiinden ¢ikan ekranda
“Gizli” yazi kismi segilerek, gizli yazisma kurallarina uygun olarak DYS {izerinden tarih sayi Gretmek
sureti ile yapilacaktir.

13) 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.

14) DYS sistemi disinda olusturulmus, dilekge, 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 tzerine DYS sistemince verilen gelen evrak, tarih ve sayisi
yazilarak arsiv yonetmeligine uygun olarak saklanacaktir.

15) DYS icinde uretilmis, DYS disi dagitimli evraklar ( 6rn. Dilekce cevaplari) Birim Giden Evrak Yetkilisi
tarafindan yazdirilacak tizerine kirmizi renkte “Giivenli Elektronik imzali Asli ile Aynidir.” Kasesi ve bu
islemi yapan personelin adi soyadi ve unvanini iceren kase basilarak mavi tikenmez kalem ile
imzalanacaktir. ilgili evrakin dagitim yerine gére gerekli gonderim bicimi sisteme islenecek evrakin
dagitiminin geregi Birim Giden Evrak Yetkilisi roline sahip personel araciligi ile yapilacaktir.

16) Ust maddelerde belirtilen diger kurumlar ile yazisma izni verilmis okul / kurumlarda tanimli Birim

Giden Evrak Yetkilisi roliine sahip olan personele ait imza 6rneklerinin resmi yazi ile mudirligiimize
bildirilmelidir.



