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KONU: Dokiiman Yo6netim Sistemi

----------------------------------------------------------------------------

Test ve egitim c¢alismalart tamamlanan Dokiiman Yénetim Sistemi (DYS) tiim
akademik ve idari birimlerimizde 15.04.2013 Pazartesi tarihinden itibaren resmi olarak
kullamilmaya baslanacaktir. Birimlerimizden gelen/giden evrak sayr numarasi alan tiim
dokiimanlar bu tarihten itibaren DYS iizerinden islem gorecektir. DYS ile ilgili tiim siirecleri
iceren web sayfasina iiniversitemiz ana sayfasindaki “Dokiiman Yonetim Sistemi” linkinden
veya http://www.pau.edu.tr/dys adresinden ulasabilirsiniz.

Mevcut mevzuat hiikiimleri ve DYS Kurulunun almis oldugu kararlar cergevesinde
ytiriitlilecek olan DYS kullaniminda asagidaki hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1.

Arsivleme ve dosyalama konusunda sikinti yasanmamasi igin evraklarin sayi
bolimiindeki Idari Birim Kimlik Kodlar1 ve Standart Dosya Plam Kodlarimn
dogru bir sekilde kullanilmasi gerekmektedir. Ancak simdiye kadar yapilan
yazismalarda Standart Dosya Plam1 Kodlarinin kullanimi konusunda Birimler
arasinda farkliliklar oldugu goriilmiistiir. Bu tiir farkliliklarin yasanmamasi igin
http://yok.gov.tr/content/view/527/222/lang.tr adresinde yer alan Standart Dosya
Planinin biriminiz tarafindan incelenerek titizlikle uygulanmasi gerekmektedir.
Birimlerin 01.01.2013-14.04.2013 tarihleri arasinda kullandiklar1 say1r numaralari
sakli kalmak kaydryla, 15.04.2013 tarihinden itibaren birimler ayr1 say1 numarasi
kullanmayacak, 8000’den baslamak kaydiyla imzalanan evraklar DYS iizerinden
tiim {iniversitemizde gegerli olan tek bir sayagtan say1 numarasi alacaktir.

Birimler, DYS’den once manuel olarak kullanmis olduklari en son sayi
numaralarini 15.04.2013 tarihinde ivedilikle Rektorliik Makamina bildireceklerdir.
Olusturulan evraklarin say1 alma ve tarih atma islemleri DYS iizerinde imzalama
islemi gergeklestiginde otomatik olarak yapilacaktir, eski ya da ileri tarihli resmi
yaz1 diizenlenemeyecek, imzalanan resmi yazi lizerinde ya da eklerinde diizeltme
yapilamayacaktir.

Kurum i¢i dagitim islemleri evrak imzalandiktan sonra otomatik olarak
yapilacaktir.

Resmi evraklarin paraflanma ve imzalanma islemleri Universitemiz Senatosunun
12.02.2013 tarih ve 02/23 sayili karar ile kabul edilen “Pamukkale Universitesi
Imza Yetkileri Yonergesi’nde belirtilen hususlar dikkate alinarak gergeklesecektir.

Kurum I¢i Giden Evrak Islemleri:

Birimlerde evrak sayr numarasi alan Pusula Bilgi Sisteminden ya da o6zel
yazilimlardan iiretilenler hari¢ tiim resmi evraklar DYS tizerinde olusturulacaktir.
Pusula Bilgi Sisteminde ya da 6zel yazilimlarla olusturulan sayr numarast alan
evraklar tarandiktan sonra “Manuel Kurum I¢i/Kurum Dis1 Giden Evrak” ekleme
alanlarindan DY S’ye yiiklenecektir.

Tim resmi evraklarin paraflanma ve imzalanma islemleri DYS tizerinden
gerceklesecektir. En fazla 5 kisi paraf atabileceginden dolayi, paraf atacak kisi
sayis1 5’1 gectiginde sef ve benzeri kadrolardaki paraflar yer almayacaktir.
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10. Yoneticilerimiz DYS tizerinden onay verecekler, onay isleminden sonra resmi
yaziy1 yazan personel tarafindan bu yazi ¢ikt1 alinarak 1slak olarak imzalatilacak ve
ilgili birim tarafindan saklanacaktir.

11. Gizli yazilar hari¢ olmak tizere tiim dagitim islemleri DYS {izerinden
gergekleseceginden dolayi, 1slak imzali niisha ya da fotokopisi kesinlikle manuel
olarak karsi birime iletilmeyecektir. DYS iizerinden gelmeyen kurum igi yazilar
1slak imzal gelseler dahi birimler tarafindan kabul edilmeyecek ve iade edilecektir.

12. Akademik Birimler Idari Birimlere yazi yazarken sistem iizerindeki “Kurum I¢i
Giden Tek Imza-Rektorliik Makamma” sablonu segilecektir. Aksi takdirde
“Kurum I¢i Giden Tek imzali” sablonu veya diger sablonlar kullanilacaktir.

13. Paraflama islemleri kesinlikle DYS iizerinden yapilacak, 1slak imza ile paraf islemi
yapilmayacaktir.

Kurum Dis1 Giden Evrak Islemleri:

14. Kurum Dis1 Giden Evraklar DYS iizerinden olusturulup, eskiden oldugu gibi 1slak
imzali olarak karsi tarafa gonderilecek ve yine imzali bir niishasi birimde
saklanacaktir.

Gelen Evrak Islemleri:

15. Birimlerde DYS {izerinden birim adina gelen tiim evraklar ilk teslim alip gerekli
havale islemlerini yapacak birim yetkilisine “Birim Evrak Sorumlusu” unvani
tanimlanmis olup gelen evraklari kontrol etmek igin bu kimlik (Kullanici isminin
bulundugu sag tist kisim) segilmelidir. Birim evrak sorumlusunun evrak tiretmesi
durumumda kimlik bilgisinden kendi unvanini se¢gmeleri gerekmektedir.

16. Kurum disindan gelen ya da 6grenci/personelden alinan tiim evraklar taranarak
sisteme dahil edilecek ve gerekli dagitim islemi sistem {izerinden

gerceklestirilecektir.
/‘%*{h KESKIN

Rektor Yardimecisi

Geregini rica ederim.

DAGITIM
- Tiim Akademik ve Idari Birimler
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