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Cesitli Giincellemeler
(19.12.2020)

10 Haziran 2020 Tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazete yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik (Karar Sayisi: 2646) geregince Dokiiman Yonetim Sisteminde c¢esitli
dizenlemeler yapilmistir. Yapilan dizenleme ile birlikte eski sablonlarinizin yerine yeni sablonlarin

kullanilmasi gerekmektedir.

Logo Kullanimi

Logonun solda kullanildigi durumlarda sayfanin Gst kenari ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi
gerekmektedir. Sayfanin Gst kenari ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo arasinda 1,5 cm

bosluk birakilmasi gerekmektedir.
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Sekil 1 Belgenin Ust Sol Kisminda Tek Logo Kullanim Ornedi

Merkezi Teskilat Basliklari
e ilk satirda T.C. ibaresi kullanilmalidir.
e ikinci satirda yer alan idare adinin tamami biiyiik harflerle yazilmalidir.

e Ugiincii satirda yer alan birim adinin ilk harfleri buyiik diger harfleri kiiiik yazilmalidir.
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https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
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Sekil 2 Merkezi Teskilat Baslik Ornegi

Bagh ve ilgili idare Bashklan

¢ ilk satirda T.C. ibaresi kullanilmalidir.

e ikinci satirda bagh veya ilgili olunan idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yazilmahdir.

e Uglincii satirda bagh veya ilgili idarelerin adi kurulus kanununda veya Cumhurbaskanhg
Kararnamesi’nde yer alan sekliyle yazilmahdir.

e Dordinci satirda baglh veya ilgili idarenin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nde
yer alan birimlerinin adlari kullanilmali, daha alt birim adlarina yer verilmemelidir.

TC.
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Baskanhg

Sekil 3 Bagl idare Baslik Orned

iliskili idare Basliklari

* ilk satirda T.C. ibaresi kullaniimalidir.

e ikinci satirda iliskili idarenin adinin tamami biiyiik harflerle yaziimalidir.

e Uglincii satirda iliskili idarelerin kurulus kanununda veya Cumhurbaskanligi Kararnamesi’nde yer alan
birim adlari kullaniimali, daha alt birim isimlerine yer verilmemelidir.
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Sekil 4 Tasra Teskilati il idaresi Bagslik Ornegi
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T.C.
BULANCAK KAYMAKAMLIGI

Tlge Milli Egitim Midirlii

Sekil 5 Tasra Teskilati iige idaresi Baslk Ornedi

T.C.
DERELI KAYMAKAMLIGI
Ilge Milli Egiim Midirlagi
Yavuz Kemal Imam Hatip Ortaokulu

Sekil 6 Tasra Teskilati ice idaresi Okul Bashk Ornegi
Sayi

Yonetmelik ile zorunlu haller veya olaganistli durumlar disinda hazirlanan tim belgelerin elektronik
ortamda uretilmesi, génderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir. Bu sebeple belgenin elektronik
ortamda, zorunlu hal kapsaminda veya olaganiistii durumda hazirlandigini belirtmek amaciyla “Belgenin
Hazirlanma Siireci’ni ifade eden “E” “2” “O” harflerinden uygun olani sayi alaninin basinda yer almalidir.
Belgenin hazirlanma siireci-Devlet Teskilati numarasi-standart dosya plani kodu-belge kayit numarasi
siralamasindan olusan sayi boliminin, elektronik ortamda glivenli elektronik imza ile imzalanan belge
lizerinde yer alabilmesi icin belgenin hazirlandigi anda sayi verilmesine yonelik diizenleme yapilmistir.
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Ozel Ogretim Kurumlan Genel Midiirliigil

< Sawt_: E-R4777508-771-1987 21082019

Konu  : 2020 Yil Egitim Plam

| Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilan Numarasi ” Standart Dosya Plam (SDP) I | Belge Kayit Numarasi

Belgenin hazirlanma siireci
(Elektronik Ortam, Zorunlu Hal ya

da Olaganiistii Durum)

E-84777508-771-1987

Say dort bolGmden olusur ve
sayda baska bir ibareye yer
verilmez.

Sekil 7 Sayi : E-847775508-771-1987 Aciklamasi
Tarih

Tarih alaninda sadece nokta (.) isareti kullanilmalidir (21.08.2019). Ay adi harfle yazilmak istenildiginde
ise sadece ilk harfi buyik olacak sekilde yazilmalidir (21 Agustos 2019).

Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan givenli elektronik imza ile imzalandig
zamana ait tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinmaktadir. Zorunlu hallerde veya olagantsti durumlarda
fiziksel ortamda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandigl zamani belirtmektedir. Belge imzalandigi
tarihte kayit altina alinmahdir.

Elektronik ortamda hazirlanan tek imzal belgelerde tarih bilgisi (gg.aa.yyyy), imza islemi esnasinda belge
icerisine eklenmelidir.

I.c
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Ozel Ogretim Kurumlan Genel Mudurligi

Sayi  :E-84777508-771-1987 21.082019
Konu  :2020 Yih Egitim Plam

Belgede birden fazla imza olmasi durumunda e-Yazigsma Paketinin (EYP) gecerliliginin bozulmamasi gerekti-
ginden tarih bilgisinin sadece Ustveri alaninda yer almasi gerekmektedir. Ancak Gstveride bulunan tarih bilgisi
belge gorintistinde yazihimsal ¢oziimlerle (agilabilir pencere vb.) gosterilmelidir.

Sekil 8 Tarih'in Nasil Yazilacadi ile ilgili Agiklama
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Konu
Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi vermelidir.

Belgenin konusunda yer alan kelimelerin bas harfleri blylk yazilmali ve konunun sonunda herhangi bir
noktalama isareti kullanilmamahdir.

Resmf yazismalarin konu alaninda EBYS kaynakli olarak belge st verisi icin secilen Standart Dosya Plani
(SDP) bilgisinin konu olarak siklikla kullanildig1 gértilmektedir. Belge hakkinda detayl bilgi barindirmayan
SDP bilgisi yerine kisa ve 0z bilgi yazilarak belgenin igerigi incelenmeden 6nce belge hakkinda bilgi sahibi
olunabilmelidir.

Gergek ya da tuzel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (adi soyadi, sicil numarasi, vergi
numarasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez igerisinde yer verilmelidir.

Say1 @ E-69471265-160.03-138739 21.08.2019
Konu : 17 Sayili Cumhurbaskanhg: Kararnamesi'ne

lliskin Goriis

Belgenin konusu, yazi alaninin dikey
orta hizasini ge¢meyecek bicimde
kelimelerin bas harfleri biiyik olarak
ve sonuna herhangi bir noktalama
isareti konulmaksizin yazilir.

Sekil 9 Konunun Nasil Yazilacagdi ile ilgili A¢iklama
Dogrulama Bilgileri

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin i¢ veya dis yazi ayrimi yapilmaksizin tamaminda dogrulama kodu
olmalidir. Elektronik ortamda iletimin mimkin olmadigl durumlarda fiziksel ¢iktisi gonderilen belgelerin
muhatap tarafindan kaydedilmeden 6nce dogrulanmasi gerekmektedir. Dogrulama islemi, Dijital Tirkiye
(e-Devlet) Gzerinden belirtilen belge takip adresi araciligiyla belgeyi ireten idare, belge sayisi, belge tarihi
ve dogrulama kodu veya karekod yer alan bilgiler araciligiyla yapiimalidir.

Bu belge pivenli elektronk imza ile mzatanmestr.
Adres : MEB Merkez Bina Zemin Kat B Blok Atatirk Bulvart No:98 Belge Dogrulama Adresi : https:/eyraksorgu.meb.gov.1y,
06648 Bakanhklar /| ANKARA Bilei icin: Ad Soy
Telefon No : 0 (312) 000 00 00 Unvan : Megl
e-posta: dys@meb.gov.or Internet Adresi: httpe//dys.meb.govir Faks: 3124138
Kep Adresi @ mebi@hs01 kep.ur

ey ahksoreu meb.gov i adresinden 6033 -e8a9-3460-8a88 -

Bu evrak giivenli elektronik imza ik imzalan! ile teyit edilebilir.

Sekil 10 Dogrulama Bilgileri

Belgenin dogrulanmasi esnasinda;
* Belge dogrulamasi yapilacak sunucuya ulasilamamasi,

¢ Belge dogrulama bilgilerinin eksik olmasi,
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gibi nedenlerle belge dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belge alt kisminda yer alan iletisim
bilgilerinden belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin, olusturan idare tarafindan hazirlandigi teyit
edilmeli ve belgeyi dogrulayamama gerekgesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama islemi
yapilmadan belge kayit islemi gerceklestiriimemelidir.

Zorunlu héllerde veya olaganistii durumlarda fiziksel olarak hazirlanan belgelerde dogrulama bilgileri
alanina ihtiya¢ duyulmamaktadir.

iletisim Bilgileri

iletisim bilgileri alaninin sol tarafinda (sola yash) belgeyi génderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve
faks numarasi, e-posta adresi, internet adresi ve kayitli elektronik posta (KEP) adresi yer almalidir.

iletisim bilgileri alaninin sag tarafinda (saga yasli) ise bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon
numarasini icerecek sekilde sayfa sonuna yazilmaldir. ihtiya¢ halinde birden fazla kisi bilgisine yer
verilebilir. iletisim bilgilerinin Gst siniri bir gizgi ile ayrilmalidir. iletisim bilgilerinin en saginda ise belgenin
dogrulama suirecinde kullanilan “karekod” bulunmalidir.

ity 101111 el igauibodiaza e i calanul

Adres : MEB Merkez Bina Zemin Kat B Blok Atatirk Bulvart No:98 Belge Dogrulama Adresi @ https:/eyraksorgu.meb.gov.tr
06648 Bakanhklar /| ANKARA Bilei icin: Ad Sovad
Telefon No : 0 (312) 000 00 00 Unvan: Memur =] g
e-posta: dys@meb.gov.or Internet Adresi: http:/dys.meb.govir Faks: 3124138200 f““
Kep Adresi @ mebihs01 kep.ur 2
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Bu evrak giivenli elektronik imza ik imzalannustir. https://ev raksorgu. meb.gov ir adresinden 6033-e8a9-3460-8a88-cO06 xodu ile teyit edilebilir.

Sekil 11 iletisim Bilgileri
Editor Baglik Kismi Giincellenmesi

Milli Egitim Bakanhgi’na bagh il ve ilcelerdeki okullarin baslk kismina bagh bulundugu idari birim ile okul
ismi arasina bagl bulundugu il/ilce Milli Egitim Midirliglu olarak sistem tarafindan otomatik olarak
glncellenmistir.

Ornek Eski Hali
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Sekil 12 Editér Bashk Kismi Eski Hali

Yeni Hali
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T.C.
CANKAYA KAYMAKAMLIGI
Tige Milli Egitim Midirlagi
Beytepe Ilkokulu

Not= Kurumunuza ait olan baslik kismi glincellenen durumdan farkli veya yanlis olmasi durumunda “DYS
Yoneticisi” roli ile girilip “DYS Yonetici Ekranlari” meniisiinden “Birim Bilgileri Glincelleme” menii 6gesine
tiklanir. Agilan ekranda “Evrak Sablon Adi” alaninda dogru baslik yazilir ve kaydet butonuna basilir. (Sekil 14)

‘Guncellenecek Birim

Argiv Aktarma Evrak Sayi / Yil

BEYTEPE ILKOKULU

I

Aktanilacak Kurum DETSIS Kodu Gor
[ Birim Bilgileri

*Kurum Adi BEYTEPE ILKOKULU

*DETSIS Kurum Kodu 60717593

*ii 6 | ANKAR/ v

“ilgesi 8 \ v

*Kurum Tipi v

‘Evrak $ablon Adresi CANKAYA

*Evrak $ablon Ad g s
CANKAYA KAYMAKAMLIGI
Beytepe likokulu (v

*Dig Yazigma Durumu

MEBBIS Kurum Kodu

Sekil 14 Birim Bilgileri Glincelleme

v

Gor
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Zorunlu haller ve Olaganiistii durumlar

Zorunlu haller veya olagantsti durumlar disinda belgeler elektronik ortamda (retilip génderilmelidir.
Guvenli elektronik imza ile imzalanip elektronik ortamda gonderilen bir belgenin fiziksel kopyasi
alinmamali ve belge fiziksel ortamda saklanmamalidir.

Zorunlu Haller

ilgili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda iiretilmesi gereken halleri ifade etmektedir. S6z konusu
mevzuata iliskin bazi 6rnekler asagida yer almaktadir.

MEVZUAT | ACIKLAMA | ERisiM ADRESI

5'inci madde: "Kanunlann resmi
sekle veya Gzel bir merasime
tabi tuttugu hukuki islemler”

_SOFD sayili Elektronik
Imza Kanunu

https:#www.mevzuat.gov.tr/
MevzuatMetin/1.5.5070.pdf

Milga Basbakanlgin

2017/21 sayil Cok gizli, gizli ve dzel nitelikteki | hitps:#www.resmigazete.gov.tr/

Genelgesi gizlilik dereceli belgeler eskiler/2017/10/20171014-11.pdf
Ei::hffrijig:m . ::3:ﬁzz'iﬁa:;::'inégj:gz1 https:#www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/
Genelges; & degisikiik € CumhurbaskanligiGenelgeleri/20191018-23.pdf

Sekil 15 Zorunlu Haller ilgili Mevzuatlar

Not= Zorunlu hallerde hazirlanan belgelerde kayit numarasi(resmi sayisi) mevcut isleyisteki gibi DYS
Uzerinden alinmalidir. (Z-43807551-150-1987). Sayinin basinda “Z” zorunlu hali temsil eder.

Olaganiistii Durumlar

Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol acabilecek sekilde, DYS ile birlikte kullanilan kurum ici veya disi
uygulamalarin uzun siireli olarak ¢alismadigi durumlarda yetkili birim tarafindan kayit numarasi verilerek
gelen, giden veya dosya evraklarin kaydini yapilmalidir. DYS’ye erisim saglanmasi ile birlikte yetkili
birimlerce kayit numarasi verilen tiim evraklarin (zorunlu evraklar hari¢) Olaganiistii Evrak se¢enegi ile
sisteme taranarak alinmasi gerekmektedir.

Olagandisti sayilabilecek durumlar asagida listelenmistir.

. Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari
. Uzun sureli elektrik kesintileri
o EBYS veya EBYS'nin kullandigi donanim veya yazihm bilesenlerinin (veri tabani, sunucu vb.)

herhangi birine erisimde uzun sireli olarak sorun yasanmasi

. Olagan disi arizalar nedeniyle internet altyapisinin genis capta hasar gérmesi veya internet
altyapisinin galismamasi
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. Elektronik imza altyapisinin calismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi islemi icin
erisilmesi gereken kurum disi uygulamalara uzun sireyle erisilememesi

Not= idareler, yukarida belirtilen durumlar haricinde ic mevzuat (yénerge, teblig vb.) diizenlemeleriyle zorunlu
hal veya olaganisti durum tanimlamasi yapmamalidir.

Olaganiistii Durumlarda Sayi Verilmesi

Olaganistli durumlarda belgelere sayi verilmek istenildiginde, yetkili birim tarafindan kayit numarasi
verilmelidir. DYS’ye erisim saglandiginda ise belge ve Ust verileri ile birlikte DYS’ye kaydedilmelidir.

Olaganistii durumlarda hazirlanan belgeler igin kayit numarasi alirken asgari asagidaki bilgiler olmalidir.

Belge Kayit Belge K
: R Gidecedi Y
Numarasi egeSapa ‘ Tarihi ‘ bilgisi RCepiA e
5 Tgigleri
1 0-43807551-903.07.02-1 | 27.08.2019 | Yok

Bakanhg

Sekil 16 Yetkili Birim Tarafindan Olusturulan Belge Kayit Defteri
Olaganiistii Evrakin Sisteme Alinmasi Adimlari
“Birim Gelen Evrak Kayit kullanicisi” roli ile “Gelen Evrak Kayit” ekrani acar.

1. Olaganisti evrak taranir. “Dokiiman Se¢” butonu ile birlikte Gst yazi eklenir.

2. “Ek Listesi — Dagitim Listesi(1)” sekmesinde varsa ekler sonrasinda evrakin génderilecegi birim veya
birimler segilir.

3. Olaganustl Durum secilir.

[Floladaniistl Durum
Jst Veriler (2)

Sekil 17 Gelen Evrak Kayit Ekraninda "Olagantistii Durum" Segenedi

4. “Ust Veriler(2)” sekmesinde belge ile ilgili tist veriler girilir. (* ile ilgili alanlar zorunludur)

[CILaranmamg Evrak [ZIQlaganistd Durum v

EK Listes| - Dagitm Listes| (1) UstVeriler (2) Ditekge Bilgiler! (3)

* Belge Kayit Numarast 10 “EvrakTura | Gelen v - oag Durumiar| Ofagan Disi Anzalar Nedenlyle intemet Ally. .

* GeldigiiGonderildiai Yer / Kigi ANKARA VALILIGI ﬂ Ek Sayist 2

Evrak No s “Eviak Tarihi  17/12/2020 [+] Giztiik Dereces: [tomal v Gonderim $ekii| Normal v
Gon. Dosya Ads 77404 Evrakin Yeri

* Konusu OGRETMEN GOREVLENDIRMES! Barkod No

Sekil 18 Gelen Evrak Kayit Ekraninda Olaganiistii Durumla ilgili Girilecek Ust Veri Alanlari
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5. “* Evrak TUrd” ne gore gelen evrak dilekce ise “Dilekce Bilgileri(3)” sekmesinde dilekge ile ilgili bilgiler
girilir.
6. Butun gerekli bilgiler (etiketin yaninda * olanlar) girildikten sonra “Kaydet” veya “Alt+Y” kisayoluna

basilarak evrak sisteme kaydedilir.

Kaydedilen “Olaganisti Evrakin” sistemde etkiledigi ekranlar.

1. s listesindeki “Gelen Evrak Kayit” durumundaki Evrak kaydedilecegi zaman 6nceki mevcut
isleyisteki gibi evrak “Gelen Evrak Kayit” veya “Havale” evraki olarak amir ya da evraki karsilayan
yetkili personel tarafindan ilgili birime veya kullaniciya havale edilir. Evrakin asagidaki ekrandaki
gibi “Detay 2” sekmesinden “Gonderim Sekli” ve “Belge Kayit Numaras1” gozuikiir.

'\ Gellen Eveak Kayet EX1rani (DYS_GLN_0022) =< |
Evrak (1) [Detay (@)]
| Evra Bligiien |
* Geldigl Yer/Kigi ANKARA VALILIGI Evrakin Yeri
*G.Yer No 78 * G.Yer Tarihi 1711212020 Ek Sayisi 2
Gonderen Dosya Adi 774 04 Miadi
Gizillik Dereces! Normal Gonderim §ekil  |Olaganusty Eviak  Konusu  OGRETMEN GOREVLENDIRMES!
Agiklama
Belge Kayrt Numarasi 10
@ YPERSONELGE: LGl ISLEM DAIRE BASKANLIGH
Sekil 19 "Gelen Evrak Kayit" veya "Havale" ekrani Detay 2 sekmesi
Kullanici “Gelen Evrak Kayit” veya “Havale” ekraninda “Detay(2)” sekmesine eklenen yeni belge
kayit numarasi alanin dolu olmasi veya gonderim seklinin “Olaganistl Evrak” secilmesinden ilgili
evrakin Olagandstil Evrak oldugunu anlar.
2. Birimde kaydedilen evrak daha sonra bulunmak istediginde Sorgular Menusiinden “Birim Evrak
Sorgusu” men 6gesi tiklanir agilan ekrandan “Belge Kayit Numarasi” alani kullanilarak bulunabilir.
o Evrak Sorgusu (DYS_SRG_001b) 38
> N - 2 7 [3s0n Iglem Tarihi Gelen / Tekid Zamani Dolan
e S i il [cevap verimeyen evraklar
* Resmi Sayi Dosya Adi [l [[_SanbDosya ]
* Resmi Tarini [+ ] Konusu
*Kayt Tarini 011122020 [] 1711272020 [] Tekid Tarihi = =
GeldigiGenderil.Yer | “ T.C. Kimlik No
Geldigi Yer Sayisi Barkod No
Geldigi Yer Tarihi =] ] Belge Kayit Numarasi 10
Aktaniian Birimier [
Kaydeden v
[_Temge | [_sorgua_J

Dosya Evrak Listesi

Tarihi 1821 - ENDIRMES!

Sekil 20 Birim Evrak Sorgusu ekrani "Belge Kayit Numarasi" alani kullanimi
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Evrakla ilgili ayrintilari iki yoldan gorintileyebilirsiniz.
- Fare ile evrakin lizerine geldiginizde evrakin ayrintilari gériintilenecektir.

t‘_ Gelen Evrak

E ‘Gelen Evrak (17/12/2020) [Dosyasinda (Gelen Evrak)] - Resmi Sayisi ve Tarihi: 1821 - 17/12/2020 — OGRETMEN GGREVLENDIRMESi|

Birim Evrak No 1821
Birim Evrak Tarhi  © 17/12/2020
Havale Tarihi S 1722020 10:39:35

Gonderen Yer/Kisi - ANKARA VALILIGI
Gonderen Dosya No - 774.04

Gonderen Sayl o78

Ganderildigi Tarih  : 17/12/2020

Sisteme Girdigi Tarih : 17/12/2020 10:31:46

Konusu - OGRETMEN GOREVI ENDIRMESI
Gizlilik Derecesi - Normal

Nevi - Olaganustu Evrak

Belge Kayit Numarasi 210

Tard : Gelen Evrak

Tipi CGLN

Sekil 21 Evrak Ayrintilari Gériintiisii
- Diger bir yol ise evraka sag tiklayip “Detaylar” digmesine bastiginizda evrakla ilgili ayrintilara
ulasabilirsiniz.

“w Eurak Detay Bilgileri

Eed« < >R w820 B

. il

I

E s C

: PAGITIV: [v]
&l w | [2]
r[ Evrak Detay ] ;
T T
* Geldigi Yer/Kigi !ANKARA VALILIGI - Konusu iOGRETMEN GOREVLENDIRME
Geldigi Yer Sayisi |78 Tarih |17I121‘2020 ot 7] m | [2J
Gonderen Dosya No !?74_04
Gizlilik Derecesi |Nonﬂa\ Gonderim Sekli \Olaéanilslﬁ Evrak
Belge Kayit Numar... |10 Dogrulama Kodu ‘

[ lgiiEvrakListesi ][ EvrakEkListesi |

Sekil 22 Evrak Detay Bilgileri Ekrani
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