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2. Okul/Kurum Miidiirliiklerinin e-Okul veya MEBBIS sisteminden kurumda aktif gdrevi
bulunmayan personelleri tespit edip, [1/llce MEM Insan Kaynaklar: Birimine bildirmesi.

3. Gorev, Gorevlendirme ve Ders Tamamlama kayitlar: hatali veya kapatilmayan personellerin
[1/llce MEM Insan Kaynaklar1 birimince tespit edilmesi ve kayitlarin diizeltilmesi.

4. Okul/Kurum Miidiirlerinin DYS Ogretmen sistemine gecis éncesi Okul Miidiirii rollerindeki

aktif isleri kapatmasi.



https://www.kaysis.gov.tr/

. Q MEBBIS sistemindeki gérev, gérevlendirme ve ders tamamlama kayitlarindaki
unvanlarina gore personeller DYS sistemine otomatik eklenecektir.

2. MEBBIS kayitlarina gére kadrolu, gérevlendirme ve iicretli olan égretmenlerden
gdrev iinvani Miidiir, Miidiir Vekili ve Miidiir Yetkili Ogretmen olanlara DYS

sisteminde Midir ve DYS Yonetici rolleri eklenecelktir.

. 3.

e 4. Okul/Kurumlarin Evrak Karsilayan ve lade Evrak Karsilayan rolleri sistemce

otomatik tanimlanacalkitir.




* 1. Okul/kurum midurleri havale gruplar olusturabileceklerdir.

e 2. Okul/Kurum Midiirleri, DYS’de kurum i¢i veya kurum disi evraklari égretmenleri

secerek veya grup olusturarak evrak gonderebileceklerdir.

* 3. Okul/Kurum mudirleri, 6gretmenlere gonderilen evraklarin

okunup/okunmadigini sistem tlizerinden takip edebileceklerdir.

* 4. Okul/Kurumlar, personellerin verdikleri dilekceleri DYS sistemine gireceklerdir.

* 5. Okul/Kurumlar DYS sisteminde Miidiir roliinde personellerin [s Istatistigini, DYS

Yonetici rolde ise kurumun istatistigini alabileceklerdir.




* 6. [zne cikan Okul/Kurum miidiirii, kurum miidiir yardimcisini veya baska bir

kurum midirini kurumuna mudir olarak gorevlendirecektir.

» 1.Vekalet birakilan Okul/Kurum Mudirinun sistemce otomatik silinmemesi i¢in

Yetki Devri Islemi yapilacaktir.

* 8. [zinden dénen Okul/Kurum Ydéneticisi vekalet biraktig1 miidiiriin silinmesi i¢in

Yetki Devrini Iptal edecektir.

¢ 9.Vekalet birakilan miidiir kurum DYS sisteminden silinecektir.




1. Kadrolu ve Ucretli Ogretmenler DYS WEB sistemine giris yapabileceklerdir.

2. Ogretmenler, DYS WEB sistemi aracilifi ile kurumlarinca kendilerine bilgi

icin gonderilen evraklar ile verdikleri dilekcelere verilen cevaplari

okuyabileceklerdir.

3. Ogretmenler okul/kurumlara verdikleri dilekcelere verilen cevaplari

DYSWEB sisteminde godrebileceklerdir.




e-Okul/Kurum islemleri/Okul
Bilgileri/Okul Bilgileri GUncelle ekraninda
yer alan Yazdir butonu allindaki rapor
listesinde yer alan Personel Listesi
(IOKO1001R1) raporundan kurumda aktif
gorevde olmayan kadrolu ve ucretli
ogretmenler kurumlarca tespit
edilecektir.

Ayrica kurumda kadrolu veya
goreviendirme ¢alisan personeller
MEBBIiS/e-Personel modilinden de
sorgulanabilmektedir.
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IL/ILCE MEM INSAN KAYNAKLARI BIRIMINCE IL ICI GOREV,
GOREVLENDIRME VE DERS TAMAMLAMA BITI§ TARIHI EKSIK
OGRETMENLERIN TESPIT EDILMESI (10-13 Aralik 2021)

iI/ilce MEM insan Kaynaklar Birimi tarafindan
MEBBIS/E-Personel/Gorevlendirme ve Ders
Tamamlama ekranindaki rapordan bitis tarihi
giriimemis ogretmenler tespit edilmelidir.




Okul miduri roli DYS Ogretmen sistemine
gecildiginde silinecedgi icin aktif islerin
kapatlmasi gerekmektedir.

Okul muduru rolu silineceginden bu
roldeki onaylanan islere Sorgular /
Kisi Evrak Sorgusu ekranindan
vlasilacaktir.

Bu ekranda ilgili alanlardan
biri/birkacgi doldurularak sorgulama
yapilabilmektedir.




MEBBIS sistemindeki Gorev, Gorevlendirme ve Ders
Tamamlama kayitlarindaki Unvanlarina gore ogretmenler
kurumlara otomatik tanimlanacaktir. DYS'ye otomatik
eklenme ve cikariima MEBBIS ayrilis/baslayis kayitlarina
gore gerceklesecektir.




MEBBIS sisteminde gérev, goreviendirme
ve ders tamamlama unvani Mudir, Mudur
Vekili, Midur Yetkili Ogretmen olan
yoneticilere DYS sisteminde otomatik
olarak Mudur rolu eklenecektir. Ayrica
yoksa DYS Yoneticirolu de eklenecektir.



Okul/kurum Evrak
Karsilayan Rol ile iade
Evraki Karsilayan Rolleri
sistem tarafindan Mudur
olarak tanimlanacaktir.

Evrak Karsilayan Rol ile
lade Evraki Karsilayan
Rolleri Mudur olmayan
illerde ise bu roller Yeftkili
Personel Gelen Evrak
olarak belirlenecektir.



DYS sisteminde Okul Muduru, Mudur Yardimcilar havale
gruplan olusturabilirler. Ogretmen gruplari icin sisteme gecis
tarihi beklenilmelidir.

Bunun i¢in havale edilecek evrak acilir

Gruplar sekmesi tiklatilir.

Grup islemleri tiklahlr.

Grup Olustur tiklatlr.

Grup Adi yazilr.

Personel listesinden evrakin buro kaydi yapilabilmesi igin
mudur, mudur Yardimcisi, memur unvanlarnindan 1 tanesi
ile grupta yer almasi gereken ogretmenler segilir.

6. Kaydet/Guncelle butonuna tiklatilarak grup olusturulur.
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GRUPLARA EVRAK HAVALE ISLEMI

DYS sisteminde Okul Muduru, Mudur Yardimcilari
olusturduklar gruplara evraki havale edebilirler.

Bunun i¢in havale edilecek evrak acilir

Gruplar sekmesi tiklatilr.

Grup islemleri tiklatlrr.

Grup secilir.

Havale icin Listele butonuna tiklahlir.

Grup Listesinden Evrakin Geregi (Buro Kayit) i¢in bir idari
personel secilir. Bilgi icin ise listedeki ogretmenler secilir.
Geregi icin ogretmenler secgilemez. Dolayisiyla geregi
icin bir personel secilmez ise Personel Havale butonu

aktif oimayacaktir.
6. Secim yapildikian sonra Personel Havale butonuna tiklatilarak
havale islemi tamamlanur.
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DYS'DE HAVALE EDILEN EVRAKLARIN OKUNMA
DURUMLARININ TAKIBI

ak Takibi Ekram

DYS sisteminde Okul Midurd, Midir Yardimcilar
havale edilen evraklarnn okunup okunmadigini takip ourizozt [« sonizozi [~ cul o sapm

edebilirler. Bu konuda Bakanhgimiz daha kullanigh bir
ekran hazirlamaktadir. Yeni ekran hazirlanana kadar; "

Havale edilen evrak takibi icin

Sorgular menusune tiklatilir, Birim Gelen Evrak Takibi
menusune tiklatlir, Sorgulama igin tarih araligi girilir,
Sorgula butonuna tiklatilir, Havale edilen evrak secilir, is
Akisi Detaylan butonuna tiklahlir, Acilan is Gezgini
penceresinden Gozden Gec¢irme baglantisina
hklatlarak havale edilen yazinin hangi ogretmenlerce
okundugu tespit edilir.

Gelen Evrak Ek Listesi Giden







IZIN DURUMLARINDA MUDUR VEKALET iSLEMLERI
1- Mudur Goreviendirme

izne ¢ikacak okul/kurum midiry, yerine vekalet birakacagr midir
yardimcisini veya baska bir kurum miudurunun DYS'de kendi
kurumuna «Mudum olarak sistemin eklemesini beklemeyecektir.

Mudur Gorevlendirme Adimlari

1. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

2. DYS Yonetici rolune gecis yapiniz.

3. DYS Yonetici Ekranlar menusunden Personel Gorevlendirme
baglantisina tiklatiniz.

4. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

5. Mudur olarak gorevlendireceginiz personelin TC kimlik numarasini ilgili
alana yaziniz. TC yanindaki butona tiklayiniz. Personel Adi kismina isim
gelmelidir.

6. Personelin rolu listesinden Mudur secilip Kaydet yapilmaldir.




IZIN DURUMLARINDA MUDUR VEKALET ISLEMLERI
2- Vekalet Devri Islemleri

Kuruma vekalet icin goreviendirilen yeni Midurin MEBBIS sisteminde
gorevlendirme kaydi oimadigindan sistemin kurum DYS$'sinden
otomatik siimemesi igcin Vekalet Devri Islemi yapiimahdir.

Vekalet Devri yapilmayan Mudur rolu goreviendirmenin yapildigi
gunun ertesinde otomatik silinir.

Vekalet Midiir Yetki Devri islem Adimlar

1. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

2. DYS Yonetici rolune gecis yapiniz.

3. DYS Yonetici Ekranlart menusunden Yetki Devri baglantisina tiklatiniz.

4. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

5. Yetkileri Devredilecek Kullaniciyir Se¢ butonundan asil muduru seginiz.

é.Yeikileri Devralacak Kullanici Se¢ butonundan vekil muduri seginiz.

7. Aktiif Gorevleri De Aktar kismina tik koyarak Kullanicinin is Akis Yetkilerini Devret Butonuna tiklatiniz.

Yetki Devri islemi tamamlanmistir. Bu islemden sonra vekil mudur sistemce otomatik olarak silinemeyecektir.



O izinden dénen Okul/Kurum muidirince vekalet birakhgdi
okul/kurum mudiriunun Kurum DYS sisteminden silmesi
gerekmektedir. Aksi halde kuruma gelen yazilar her iki kurum
muiudurune de goruntulecektir.

O Vekalet Devri yapilan Mudirin goreviendirmesinin iptal
edilebilmesi i¢cin oncelikle Yetki Devri Isleminin geri alinmasi
gerekmektedir.

O Buislem icin asagidaki islem adimlan vygulanmalhdir.

Yetki Devri iptali islem Adimlari

. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

DYS Yonetici rolune gegis yapiniz.

DYS Yonetici Ekranlarn menusunden Yetki Devri baglantisina tiklatiniz.

. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

Yetkileri Devredilecek Kullanicly: Se¢ butonundan asil muduri seginiz.

Yetkileri Devralacak Kullanici Se¢ bolumuiune vekil mudur bilgisi otomatik gelecektir.
. Kullanicinin is Akis Yetkilerini Geri Al Butonuna hklatiniz.

Yetkileri Geri Devralma islemi tamamlanmistir.
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O Yetki Devri Geri Alma isleminden sonra vekil muduor
Uzerinde aktif is yoksa ertesi gun sistemce otomatik silinir.

O Sistemin silmesini beklemeden Personel
Gorevlendirme/iptal ekranindan Vekil Midir secilerek
gorevlendiriimesi iptal edilebilir. Her iki durumda da
gorevlendirmelerin iptal edilebilmesi i¢in personelde
Aktif is bulunmamaldrr.

Gorevlendirme iptali islem Adimlari

. Okul/Kurum Muduru DYS sistemine giriniz.

. DYS Yonetici rolune gegis yapiniz.

. DYS Ydnetici Ekranlan menisinden Personel Gérevlendirme iptal/Sorgulama baglantisina tiklatiniz.

. Birim Se¢ kismindan kurumunuzu seginiz.

. Sorgula butonuna tiklatiniz.

Listeden iptal edilecek vekil muduru seginiz.

. Gorevlendirmeyi iptal Et Butonuna hklatiniz.

Gorevlendirme iptal islemi personelde aktif is yoksa tamamlanacakhr. Aktif is varsa is Akisi Aktarma Ekranindan isleri aktararak
ustteki adimlan tekrar ediniz.
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DYS SISTEMINE DILEKCE BiLGILERININ
GIRILMESI

Ogretmenlerin kurumlarina verdikleri
dilekc¢eleri, hem de kurumlarinca
dilekcelerine verdikleri cevaplari DYS
WEB Uzerinden goruntuleyebilirler.

Bunun i¢in okul/kurumun DYS$S

sisteminde Birim Gelen Evrak Kayit

Kullanicisi rolunde sisteme taradigi

dilek¢ceyi kaydetmeden once Dilekce

Bilgileri bolumundeki TC Kimlik No ve @
Telefon Bilgileri alanlarn doldurulimalhdir.



Kadrolu ogretmenler yazilan okumak i¢cin mebbis.meb.gov.ir
adresindeki DYS WEB baglantisini, dysweb.meb.gov.ir adresini |

ve Ajanda vygulamasini kullanabileceklerdir. Kadrolu

ogretmeniler bu sistemlere erisebilmek i¢cin TC Kimlik No ve

MEBBIS sifrelerini kullanacaklardir.

Ucretli 6gretmenler ise
resmi yazilari okumak
icin dysweb.meb.gov.ir
adresinden E-Devlet

Girisi ile sisteme giris N

yapabileceklerdir.
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2. DYS Web Sisteminde Yazilart Acma ve Okuma

Ogretmenler DYS WEB sistemine giris yaptiktan sonra kadrolu olduklarn yada goéreviendirildikleri
kurumlardan kendilerine teblig-tebellug edilen evraklan okumak i¢in sol menuden kurum
ismine tiklatmalan gerekmektedir.

Secilen kurum liste basina tasinacak ve Aktif isler Menusy altindaki kendisine gonderilen
evraklar listelenecektir. Listedeki yazi tiklahlarak acilmal, yazi okudukian sonra Gelen Evrak
Go6zden Gecirme penceresinin sol alhindaki e el Jbutonu tiklanmalidir.
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3. Dilek¢ce Takibi

Ogretmenler kurumlanna verdikleri dilekgeleri, hem de kurumlarinca dilekgelerine verdikleri
cevaplari DYS WEB Uzerinden goruntuleyebilirler.

1
Sorgular menusune tiklayiniz. @
Dilekgelerim menusune tiklayiniz. 2 E:)
Listeden Dilek¢e bilginize tiklayiniz.

Dilek¢e durumunu goruntuleyebilirsiniz.

4
4
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Soru 1: DYS sisteminde kurumda kadrolu, gérevlendirme veya ucretli olarak aktif calisan/calismayan personel var. Nasil
eklenecek/silinecek?
Cevap: Personelin MEBBIS gorev, gdrevlendirme ve ders tamamlama tarihleri kontrol edilmelidir.

Soru 2: Kurumdan ayrilan personel var. Gérey, gérevlendirme ve ders tamamlama kayitlari il/ilce MEM tarafindan kapatildi. Ancak DYS
sisteminden silinmiyor. Sebebi nedir?

Cevap:

1. Ders tamamlama bitis tarihi ileri bir tarihtir. (Kontrol edilip bitis tarihi 6ne gekilmelidir.)

2. DYS'de bitirmedigi (aktif) evraklar vardir. (Kontrol edip islerini kapatmalidir.)

2. Yetki Devri Yapilmis olabilir. (Yetki Devri Geri iptal edilmelidir. )

Soru 3: Okul M{durd rolii hala silinmemis?

Cevap:

1. Okul Mdiri roliinde aktif is vardir. (Kontrol edilip isler kapatiimaldir.)

2. Yetki Devri yapilmis olabilir. (Yetki Devri Geri iptal edilmelidir. )




Soru 4: Vekaleten bakilan kurumun DYS’sinde Mudiiri roli ve DYS Yonetici roli yok?
Cevap: Vekaleten bakilan kurum icin il/ilce MEM insan Kaynaklari Birimi MEBBIS ders tamamlama kaydi Mudiir olarak islenmelidir.

Soru 5: Muddr, DYS Yénetici rolleri eklenmiyor. Evrak Karsilayan ve iade Evrak Karsilayan rolleri Miidiir olarak degismiyor.

Cevap 1: Gorev, Gorevlendirme ve ders tamamlama kayitlarinda Madur, Mudur Vekili ve Mdur Yetkili 6gretmen girilmemistir. Girildi
ise tarihleri hatali olabilir.

Cevap 2: Sisteme gecildiginde Mdar roltinin sistemce eklenmesini beklemeden okul/kurum mudtrd manuel olarak Midur roliin
DYS de eklemistir. Sistem DYS Yonetici rolil eklemek istediginde Evrak Karsilayan ve iade Evrak Karsilayan rollerine bakiyor.

Soru 6: DYS Yénetici rolde kuruma gérevlendirilen personel tekrar siliniyor?
Cevap: Personelleri sistem otomatik eklemekte olup, eklenenlerin silinmemesi igin gorev, gérevlendirme ve ders tamamlama kayitlari
il/ilce MEM insan Kaynaklari birimi kontrol etmelidir.

Soru 7: idareciler DYS ye girmek istediklerinde DYS WEB'den giris yapmalari gerektigi yoniinde bir uyari aliyor.

Cevap: Personel gérevlendirme kayitlari incelenmelidir. Bir 6gretmen A kurumunda égretmen iken B kurumuna gérevlendirme
Mudir Yardimcisi olarak gérevlendiriliyor. Ayni 8gretmen C kurumuna ders tamamlama olarak 6gretmen olarak MEBBIS sistemine
isleniyor.




Soru 8: MEBBIS sisteminde gérevde olanlar ile emekli, vefat, ihrac vb. nedenlerle aktif gbrevde olmayan idareci olmayan
ogretmenlerin eski ders tamamlama kayitlari kapatilamamaktadir.

Soru 9: Okul/Kurum Mudiirleri gelen evraki 6gretmenlere dagitmasi icin midir yardimcisina veya memura génderebilir mi?

Cevap: Okul/Kurum mudurtnde Yetkili Personel Gelen Evrak rolt varsa gonderebilir. MudUr Yetkili Personel Gelen Evrak roliinde iken
evraki midir yardimcisina veya memura havale eder, miidr yardimcisi veya memur da evraki geregi icin kendisine, bilgi icin (g6zden
gecirme) 6gretmenlere génderebilir. Eger okul/kurum mudiriinde yetkili personel gelen evrak rolii yoksa Mudiir gelen yaziyi acarak is
Yénlendir butonu ile midir yardimcisi veya memura génderebilir. Mudir yardimcisi veya memur bu evraki dagitabilir. is Yonlendir
yontemi tavsiye niteliginde olup, gelen evrakin Midur tarafindan dagitilmasi énerilir.

Soru 10: Ucretli Ogretmenler sistemi nasil kullanacak?

Cevap: Ucretli 6gretmenlerden okul miidiiri olanlara, DYS sistemine giris yapabilmeleri icin il/ilce MEM Ydneticilerince
MEBBIS/Yénetici Modiilde TC kimlik nolu yetkisiz kullanici olusturacaktir. Yonetici olan ticretli 6gretmenler bu kullanici bilgileri ile
mebbis.meb.gov.tr adresinden giris yapacaklardir.

Diger Ucretli 6gretmenler ise dysweb.meb.gov.tr adresindeki e-devlet girisinden sisteme giris yapacaklardir




Soru 11: Ogretmenin MEBBIS kaydindaki Ad/Soyad bilgisi ile DYS'deki Ad/Soyad bilgisi farkl.
Cevap: Ogretmen daha énce idareci olarak DYS sistemine eski Ad/Soyad bilgisi ile kaydedilmistir.
Coézim: DYS BILGI GUNCELLEME.pdf

Soru 12: Okul Midiirii roliindeki kaydedilen evraklara nasil ulasilir?

Cevap: DYS Ogretmen sistemine gecildiginde Okul Midiirii roli silinerek Mudur rolii eklenecektir. Okul Miidiiri roliindeki kaydedilen
evraklara ulagsmak igin Sorgular/Kisi Evrak Sorgusu kullanilacaktir.

Cozim: KISI_EVRAK SORGUSU.pdf

Soru 13: Kurumdaki personellere havale edilen evraklara islem yapip yapmadiklari nasil kontrol edilir?
Cevap: Sorgular / Kullanici is Takibi Ekranindan tarih araligi girilerek sorgulanabilmektedir. (Islem Adimlariicin tiklayiniz.)



https://aksaray.meb.gov.tr/kilavuz/DYS_BILGI_GUNCELLEME.pdf
https://aksaray.meb.gov.tr/kilavuz/KISI_EVRAK_SORGUSU.pdf

