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DYS SİSTEMİNE DIŞARDAN EVRAK YÜKLEME İŞLEMİ 

Kurumnet gelen evrak veya giden evrak alanlarındaki evrakların DYS Sistemine 
yüklenmesi işlemleri sırası ile aşağıdaki şekilde yapılacaktır. 

Kurum Net Sisteminde gelen evrak bölümünü açtım. 2010 yılını seçtim başlangıçtan 
bu yana tüm gelen ve giden evrakları yükleyeceğim için 2010 yılının ilk evrakını 
bularak işleme başlıyorum. 

 

Evrakı açtım 
 

 Tıklanarak tif olarak seçilip evrakın dışarıya aktarılacak yeri olarak 
Masaüstünü seçerek ekli ise ekleri ile birlikte(Kurumnet kendisi evraka göre değişen  
4_3_2010_1 formatında bir klasör oluşturmakta) masa üstüne çıkarıyoruz. 
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Ardından Dys Sistemine giriş yaptıktan sonra “Birim Gelen Evrak Kayıt” Kullanıcısı 
yetkisine geçiş yapıyoruz. Kurumnetten dışarıya aktarılan evraklardan Evrak olanı 
taranan evrak olarak eklerinide ek evrak olarak eklememiz gerekmektedir. 
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MEB Evrak İşlemlerinden MEB- Gelen Evrak Kayıt tıklanacak dışarıya aktarılan 
evraklardan adı “Evrak” olanı taranan evrak olarak DYS sistemine yüklüyoruz. Eklerini 
de ek evrak olarak taranan evrakın eklerine ekleyerek DYS Sistemine yüklüyoruz.  
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 Doküman seç tıklanacak Sisteme yüklenecek evrak seçilerek aç 
tıklanacak. 
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Sisteme yüklenen evrak ekranda görüntülenecektir. Evrakın eki varsa “Diskten Ekle” 
tıklanarak eki seçilip eklenecek.  

 

Ek eklendikten sonra en sağda yer alan “Birim Ekle” yi tıkladık. 
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Açılan alandan kendi birimimizi seçiyoruz. Ekleyi tıklıyoruz. Aynı evrak birden fazla 
bölümü ilgilendiriyorsa yine Birim ekle tıklanarak ikinci giriş yapılacak birim eklenebilir. 

 

Dağıtım Listesine kendi birimimizi ekledikten sonra Birimimizi seçerek “Özelleştir “ 
tıklıyoruz.  

 

Özelleştir tıklandığında birimimizde yer alan tüm personelin listesi ekrana gelecektir. 

 

 

Bu ekrandan kendimizi seçiyoruz. 
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“Özelleştirme” sonrası ekranda görüntü yukarıdaki gibi olacaktır. Özelleştir tıklanarak 
sisteme yüklenen evrak kendi iş listemize düşmesi sağlanacaktır. Özelleştir işlemi 
yapılmadığı durumda bu evrak Bölümünüz Yetkili Personelin İş listesine düşecektir. 
Tekrar geçmiş bir evrak için havale sürecini işletmesi gerekecektir. Bu iş yükünü 
ortadan kaldırmak için özelleştir tıklanarak evrak kendi iş listemize düşmesi 
sağlanacak olup ardından tarafımızca arşive kaldırılacaktır. 

 

  “Evrak Bilgileri” alanını tıklayarak Sisteme yüklenen evrakın 
bilgilerini giriyoruz. 

 

Evrakın geldiği yer, evrakın geliş numarası evrakın geliş tarihi, evrakın eki ve konusu 
bilgilerini giriyoruz. 

 

Kaydet tıklanarak evrakı sisteme yüklüyoruz. 

Not: Burada aynı sayı ile sisteme kaydedilmiştir hatası veriyor ise bu durumda evrakın 
sayı alanını boş bırakarak evrakı yüklüyoruz. Aşağıdaki uyarı ekrana geliyor ise Evrak 
sisteme yüklenmiştir. 
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Kullanıcı olarak yetki değiştir diyerek “Özelleştirme” seçeneğinde belirttiğimiz 
unvandaki yetkiye geçiş yapıyoruz.  İş Listemize yüklediğimiz evrak “Gelen Evrak Kayıt 
“ olarak görünmektedir.  

 

 

Mevcut kullanıcının evrakı arşive kaldırabilmesi için evrakın büro kayıt olarak düşmesi 
gerekmektedir. Bunun için evrakı açarak aşağıdaki ekranda kendimizi seçip 
personele havale et dememiz gerekir. Tekrar Sayfayı yenile tıklanarak evrak kendi iş 
listemize  “Büro Kayıt”  olarak düşecektir.  

 

 Personele havale et tıklanacak. 
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Evrak büro kayıt olarak tekrar sizin iş listenize düşecektir. 

 

 

 

Evrakı açıyoruz. Yukarıdaki şekilde ekran açılmaktadır. Dışarıdan gelen bir evrakı 
arşive kaldırmada yapmış olduğumuz işlemlerin aynısını taranarak sisteme yüklenen 
evraklara da uyguluyoruz. 

Not: Bölüm olarak çok sık kullanılmayan bir desimal belirlenerek taranarak sisteme 
yüklenecek olan tüm gelen evraklar bu desimal altında arşivlenmesi aramada bölüm 
kullanıcılarına büyük kolaylık sağlayacaktır. 

Aynı şekilde giden evraklar içinde ayrı bir desimal belirlenerek giden tüm evraklar bu 
desimal üzerinde arşivlenecektir. 

 


