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OZET

TUMER, Deniz. Egitim Kurumlarinda Belge Yonetimi Uygulamalari: Tirk Egitim
Dernegi Okullari. Ylksek Lisans Tezi. Ankara, 2010.

Kurumsal bilginin kaynagi olarak okullarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan
belgeler, okullardaki yonetim ve iletisim faaliyetlerinin énemli bir unsuru olmanin yani
sira egitim planlamasina bdlgesel ve hatta ulusal boyutlarda yol gosterici
konumundadirlar. Okullardaki belgeleri etkin bir belge yo6netimi programi ile
yonetebilmek icin, okula bagh olan tim bolim ve kisimlarda belge islemleri ile ilgili
mevcut durumun, sorunlarin ve beklentilerin analiz edilmesi, ayrica bagh olunan yasal
cevre ve ilgili alanda gelistirilen yol gosterici nitelikteki uluslararasi ve ulusal
dizenlemelerin de degerlendirilmesi gerekli gorulmektedir. Arastirma kapsaminda
okullarda belge islemlerini etkileyen kosullari, sorunlari ve beklentileri tespit etmek
amaciyla anket ve cesitli analizler yapilmistir. Arastirmanin alanini, TED’e bagli
kurulmus olan ve cesitli illerimizde faaliyet gosteren 22 ilk ve orta dereceli 6zel 6gretim
okulunda yuratilen belge ve arsiv islemleri olusturmaktadir. Arastirma; Tirk Egitim
Sistemi ve TED’e 6zgu kosullar ¢cergevesinde, TED okullarinda belge islemleri ile ilgili
mevcut durumu, karsilagilan sorunlari ve bu alanda calisan okul personelinin, belge
islemlerine bakis acilarini ortaya koymayi hedeflemistir. TED okullarinda bir belge
yonetimi programina duyulan gereksinimi tespit etmeye donik gerceklestirilen analiz
sonuclar; “TED okullarinda bir belge yonetim programinin olmamasi; belgelerin
uretimi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsive gonderilmesi uygulamalarina
yonelik sistemli yaklasimlar gelistirilememesine, okullar arasinda uygulamalarda
birliktelik saglanamamasina, istenilen bilgi ve belgelere zamaninda erigimin
saglanamamasina ve idari islerde etkinligin azalmasina neden olmaktadir” seklinde

olusturulan hipotezi dogrulamistir.

Anahtar Sozcukler:
Belge Yonetimi, Egitim Kurumlarinda Belge Yonetimi, Turk Egitim Dernegi Okullari
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ABSTRACT

TUMER, Deniz. Records Management Applications in Educational Institutions:
Turkish Education Association Schools. Master’s Thesis. Ankara, 2010

Records which are produced in the course of school’s daily life as a source of
institutional information are not only one of the most significant part of communication
and administration at schools but also a very important guide for local and national
education planning. In order to manage the records by an efficient records management
system, it is inevitable to analyze the present condition of records processes in all
departments of the school, the lacking points and requirements in the light of the
national and international procedures which is a guide for records management. In the
context of the study some analysis techniques and questionnaire have been applied to
describe the records management conditions and problems. As a part of our study, an
inquiry is applied in 22 TED schools, established in different regions of Turkey, in
order to have a better view and understanding of the requirements, the reasons affecting
the present condition and problems related to records management in the frame of the
present condition of Turkish Education System and special conditions of TED schools.
We also had the opportunity to learn about the approach of the staff to records and
records management at TED schools. The result of the analysis verified our hypothesis
based on the claim that in case a records management system is not applied, a
systematic approach to production, filing, retention, storage and disposal of records
cannot be achieved, a common procedure and process among TED schools cannot be
maintained, documents and records cannot be retrieved on time thus causing

inefficiency in administrative issues.

Key Words:
Records Management, Records Management in Educational Institutions, Turkish

Education Association Schools
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1. BOLUM

GIRIS

1. KONUNUN ONEMI

Gunimuzde bilgi, kurumlarin basarisinin devami igin gittikce daha fazla 6nem
kazanmaktadir. Bu nedenle kurumlar yatirimlarinin 6nemli bir bolimainu kurumsal bilgi
kaynag! olarak adlandirilan belgelere ve belge islemlerine donik sistemler olusturmaya
aylrmaktadirlar. Belgelerin Uretimi, planlanmasi, organizasyonu ve kontroll igin
gelistirilen sistemler belge yonetim programlari olarak bilinmektedir (Ozdemirci, 1997,
s. 2). Kurumlarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler, kurumlarin sahip oldugu
kurumsal bilginin kaynagini olusturmaktadir. Kurumsal iletisimi ve haberlesmeyi
saglamak, neyin, nerede, nasil ve kim tarafindan yapilmis oldugunu bilmek,
basarilardan ve basarisizliklardan ders ¢ikarmak ve mevcut bilgilerden faydalanmak,
belge yonetiminin en temel hedefleri arasindadir (Ozdemirci, 2008, s. 225; Yildiz, 2005,
s. 23). Belgesel islemlere nitelik saglamasi amaciyla kullanilan belge yo6netim
programlari, kurum ve kuruluslarda gereksiz belge Uretimini 6nlemenin, bunlar etkili
sekilde hizmete sunmanin ve uygun bir bicimde dizenlemenin kaginiimaz bir yoludur
(Odabas, 2005, s. 42).

Ozellikle 20. ylzyilin ikinci yarisindan itibaren kurumsal yonetimin bir unsuru olarak
ortaya cikan belge yodnetimi programlari, “yasam dongusu” (Life-Cycle) yaklasimi
cercevesinde tanimlanmaktadir. Yasam dongust kavrami, belgenin uretilmeye
baslandigi andan glincel kullanim ve korunmasi dahil, belgelerin imhasi ya da bir belge
merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son diizenlemeye kadar
kesintisiz tim asamalari tanimlayan bir kavramdir (Daniels, 1984, s. 341; Penn, Pennix
ve Coulson, 1994, s. 9; Kilcl, 1998, s. 2).



Belgelerin  Gretim asamasindan itibaren denetimlerinin  saglanabilmesi icin
uygulamalarin tanimlanmis olmasi, standartlarin olusturulmasi énemli gortlmektedir
(Hare, 1997, s. 2). Bu standartlar Uretilen belgelerin kontrol altina alinabilmesi,
bunlardan yararlanabilmesi agisindan en etkin yontemler olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Aksi takdirde gecmisimizin delili, gelecegimizin glvencesi olan belgelerden etkin
bicimde yararlanmak mumkin olamayacaktir. Kurum ve kuruluslar tarafindan Gretilen
belgeler arsivlerin kaynagini olusturdugundan, kurum ve kuruluslarin belge Gretimlerini
birbirlerinden habersiz ve farkli bigimlerde gerceklestirmeleri yerine, belirli standartlara
ve ilkelere dayanan ortak bir 6lgutte gergeklestirmeleri, arsivlerin gelecegi agisindan son
derece onemlidir. Yonetimlerin gunluk islemlerinde belge Uretiminin hizli ve duzenli
olarak ydurutilmesi, ileride arsiv belgesi niteligi kazanan dokiumanlarin kolaylikla
dizenlenmesine, korunmasina ve hizmete sunulmasina olanak saglayacaktir
(Ozdemirci, 1997, ss. 3-5).

Bir kurumda belge yonetimi programi gelistirmek icin, kuruma bagh olan tim birim,
bolim ve kisimlarda belge islemlerinin, sorunlarin ve beklentilerin tanimlanmasi gerekli
gorilmektedir. Ayrica bagl olunan yasal ¢evre ve ilgili alanda gelistirilen yol gosterici
nitelikteki  duzenlemeler de program gelistirme asamasinda etkin olarak
kullaniimaktadir (Pember, 2006, s. 22; Shepherd, 2003, ss. 30-31). Ancak Ulkemizde
kurumlarin 6nemli bir bolimi, kendi gereksinimleri dogrultusunda bir belge yonetim
programi gelistirmemektedirler. Bu durum belge islemlerine yoOnelik kuruma o6zel
beklentilerin  karsilanmasini imkansiz hale getirmekte, beraberinde birokratik
yavaslama, belgelere erisim sorunu gibi problemlere de yol agmaktadir. Bu sorunlarin
astlmasinda, kurumun yapi ve isleyisini tanimlamaya donuk analizlerin yapilmasi ve
belge yonetimi alaninda uluslararasi kosullarin degerlendirilmesi 6nemli gézikmektedir
( Kdlci, 2008, s. 2).

2. ARASTIRMANIN AMACI, PROBLEMI VE HIPOTEZI

Ulkemizde 90’li yillarin sonuna kadar belge yonetim programi gelistirmeye donik
calismalarin gerek kamu sektoriinde gerek 6zel sektdrde gereksinimleri karsilayacak
diizeyde olmadigl bilinmektedir (Kilct, 2005; Ozdemirci, 1996, ss. 162-165). Ancak



2000’li yillarla birlikte Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midurligi kamu kurum ve
kuruluslarinda belge yonetimi ve arsiv alaninda bazi calismalar yapmaya baslamistir
(Standart Dosya Plani, 2005). Bu konuda son olarak bir isbirligi calismasi gdze
carpmaktadir. TUBITAK’In destekledigi Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv
Sistemi Gelistirme ve Uygulama Projesi (BEYAS) Ankara Universitesi ve Devlet
Arsivleri Genel Mudurligu isbirligi ile 2009 yili sonu itibariyle tamamlanmistir
(Ankara Universitesi [AU], 2009). Tiirkiye’de kamu ve 6zel kesimde hizmet veren
kurumlarda, belge yoOnetimi ve arsiv islemlerinin etkin ve verimli bir yapiya
kavusturulmasina yonelik bu ve benzeri ¢alismalarin artarak surdirilmesine gereksinim
oldugu dile getirilmektedir (Ozdemirci, 2008, s. 225).

Turkiye’deki tniversiteler icin Ornek teskil etmesi beklenen BEYAS projesi gibi bir
calismanin ilk ve orta dereceli egitim kurumlari icin de distnulmesi gerekmektedir.
Konuyla ilgili yurt disi kaynaklarda ve cesitli Web sitelerinde yapilan arastirmalarda,
ABD, Ingiltere ve Avustralya basta olmak tizere gesitli Ulkelerin, okullarda belge
yonetimi ve arsiv sistemi konusunda buyuk ilerleme icinde olduklart gortlmuistur.
ABD’deki yerel yonetimlerin resmi arsivleri veya egitim mudurlukleri (Education
Agency), bolgelerinde bulunan okullar icin bir belge yonetimi rehberi yayimlamislardir.
Bati Avustralya Egitim Bakanhgl da 2005 yilinda dlkenin bati bdlgesinde bulunan
okullar igin belge yonetimi rehberi yayimlamistir. Bu rehberlerde okullarin belge
yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiritmeleri i¢in gereksinim duyduklari her turl bilgi ve
duzenleme bulunmaktadir (Colorado State Archives [CSA], 2009; Records, 2009b;
Government of Western Australia Department of Education and Training [GWADET],
2005; Retention, 1993). ingiltere’de bulunan Belge Ydénetimi Dernegi (Records
Management Society) okullarda belge yonetimi igin gerekli olan bilgilerden olusmus bir
renber yayimlamistir (The Records Management Toolkit for Schools). Ulkedeki Veri
Koruma Yasas! ve Bilgi Edinme Ozgurligli Yasasi’na (Data Protection Act 1998,
Fredoom of Information Act 2000) uyumlu olarak hazirlanmis bu rehberin amaci,
okullarda belgelerin yasam dongiisii boyunca yonetilmesine yardimci olmaktir (Records
Management Society of Great Britain [RMS-GB], 2008a). Nijerya'da bulunan ilorin
Universitesi Egitim Fakiltesi 6gretim Uyeleri de okullara ait belgelerin 6nemine

deginen makaleler yayimlamiglardir. Akademisyenler; ayrica, bu makalelerde



okullardaki belgelerin nasil yonetildigine veya nasil yonetilmesi gerektigine dair
teknikler ve yontemler hakkinda bilgiler sunmuslardir (Yahaya ve digerleri, 2008). Bu
orneklerde de goraldigu gibi kurumlarda belge yonetimi ve arsiv sistemleri, kuruma
veya kurumun calistigl alana 6zgi bir yapida olusturulmakta ve ydrutilmektedir.
Orgitsel yapi, amag, hedef ve islemler agisindan birbirine benzeyen kurum ve
kuruluslarda belge ve arsiv hizmetlerinin yurutilmesi benzer yollarin ve ydntemlerin
izlenmesini gerektirmektedir (Ozdemirci, 2008, s. 231). Bu diisiinceden hareketle ilk ve
orta dereceli egitim kurumlarinda belge sistemlerinin analizine yonelik bir ¢alismanin

gelecekte bu alanda yurutulecek projelere katki saglayacagi suiphesizdir.

Bu cercevede arastirmanin amaci; arastirma kapsaminda ele alacagimiz Tirk Egitim
Dernegi (TED) okullarinda, Turk Egitim Sistemi ve TED’e 6zgu isleyis bigimi
icerisinde yuruttlen belge ve arsiv uygulamalarinin tespit edilmesidir. Bu amagcla
yuritilecek anket calismasi ile ayrica okullardaki belge ve arsiv islemleri konusundaki
mevcut sikintilarin ve eksikliklerin tespit edilmesi hedeflenmistir. Ayni zamanda TED
okullarindaki belge ve arsiv islemlerinin ulusal/uluslararasi standartlar, uygulamalar ve
yasal dizenlemeler isiginda analiz edilmesi ve degerlendirilmesi de arastirmanin

amagclari arasindadir.

Belge yonetim programlari battnsel bir calisma kapsamina sahiptir ve herhangi bir
kurum icerisinde uretilen ve kullanilan belgelere iliskin tim islemleri kapsamasi
gerekir. Bu programlar, kurumsal yasalar ve yodnetim hiyerarsisi ile dogrudan iliski
icerisindedir. Kuruma bagh tim birimlerin de kademeli olarak programlara dahil
edilmesi gerekir (Kilct, 1998, s. 6). TED okullarinda halihazirda kurumsal olarak
uretilen ya da saglanan bilgi ve belge kaynaklarina yonelik buttinsel bir belge yonetim
sisteminin uygulanmayisi 6nemli bir sorun olarak gorulmektedir. Bu sorun

cercevesinde calismanin hipotezi:

“TED okullarinda bir belge yonetim programinin olmamasi;
e Belgelerin Uretimi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsive
gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli yaklasimlar

gelistirilememesine,



e Okullar arasinda uygulamalarda birliktelik saglanamamasina,
e (istenilen bilgi ve belgelere zamaninda erisimin saglanamamasina ve idari

islerde etkinligin azalmasina neden olmaktadir” seklinde olusturulmustur.

3. ARASTIRMANIN KAPSAMI

Arastirmada, belge ve arsiv islemleriyle ilgili kosullari belirlemeye yonelik gelistirilen
anketin uygulama alani olarak Tirkiye Egitim Dernegi (TED) okullari ele alinmistir.
TED’in bu calismada ele alinma nedeni; Turkiye’de kurdugu okullarla 1930 yilindan
baslayarak Turk egitim ve 6gretim hayatina yon vermesinin yaninda, egitim konusunda
koklu tarihi gegmisinin etkin belge yonetimi ve arsiv yonetimi programlari ile yarinlara
aktarilmasinin, genelde Turkiye, 6zelde TED acisindan buyik 6nem tasiyor olmasidir.
Nitekim TED okullari arasinda belge ve arsiv islemleri konusunda okul bazinda da olsa
bazi calismalar goze carpmaktadir. TED’in ilk kurdugu 6zel 6gretim kurumu olan TED
Ankara Koleji’nde, belge ve arsiv islemleriyle ilgili 2005 yilinda baslatilan ¢alismalar

bu konuya verilen 6neme 6rnek olarak gosterilebilir.

Arastirmanin alanini, TED’e bagh kurulmus olan ve cesitli illerimizde faaliyet gosteren
22 ilk ve orta dereceli 6zel 6gretim okulunda yurutilen belge ve arsiv islemleri
olusturmaktadir. TED okullari icerisinde belgeler; personel isleri, égrenci isleri,
ogretimle ilgili isler, egitimle ilgili isler, okul isletmesiyle ilgili isler kapsaminda yogun
olarak kullanilmaktadir. TED okullarinda gorevli 2393 personelin  6nemli bir
boluminin (Anket verileri kapsaminda ankete katilan 584 personelin yaklasik %70°1)

belge islemleriyle ilgili bir sorumlulugu bulunmaktadir.

Arastirmada, TED’e bagli okullarda belge islemleriyle ilgili mevcut durumu ve
sorunlari tespit etmeye donuk olarak hazirlanan anket ayni zamanda belge islemleri ile
ilgili gelistirilmesi gereken alanlar da tanimlamayi saglayacak sekilde tasarlanmistir.
TED okullarindaki personelin, okul yonetiminin énemli bir araci olan belge islemlerine
bakis acilarini tespit etmeyi hedefleyen anket uygulamasi, Tirk Egitim Sistemi ve
TED’e 6zgu kosullar gercevesinde belge ve arsiv uygulamalari ile ilgili mevcut durumu
ortaya koymay! amaglamistir. TED okullarinda gerceklestirilen arastirma ve analiz



calismalarinin, Ulkemizdeki ilk ve orta dereceli egitim kurumlarinda belge yonetimi

programlarinin gelistirilmesine fayda saglayacagl umulmaktadir.

4. ARASTIRMANIN YONTEMI VE VERI TOPLAMA TEKNIKLERI

Arastirmada, hipotezde belirlenen unsurlara iliskin mevcut durumu tanimlayabilmek
icin “betimleme yontemi” kullaniimistir. Betimleme Yontemi, “olaylarin, objelerin,
varliklarin, kurumlarin, gruplarin ve cesitli alanlarin ne oldugunu betimlemeye,
aciklamaya calisir. Betimleme arastirmalari, mevcut olaylarin daha 6nceki olay ve
kosullarla iliskilerini de dikkate alarak durumlar arasindaki etkilesimi agiklamayi hedef
alir” (Kaptan, 1989, s. 34).

Betimleme kapsaminda, “s6zli iletisim yoluyla veri toplama teknigi” (Karasar, 1991, s.
165) olarak tanimlanan gortsme tekniginden yararlaniimistir. Gorusmeler Trkiye
Egitim Dernegi’nin hiyerarsik yapisi icerisinde ©onceden belirlenmis formatlar

cercevesinde gerceklestirilmistir.

Tez calismasinda, veri toplama teknigi olarak Kaptan (1989, s. 75) tarafindan; “kalem
kagit yoluyla objenin, bireyin ya da grubun kendisi hakkinda bilgi vermesi” seklinde
tanimlanan anket tekniginden de yararlaniimistir. Anket calismasinin tasarimi ve
degerlendirilmesinde; Archester Houston (2004) tarafindan hazirlanan “Anket
Hazirlama Kilavuzu” ve Dr. Tirker Bas (2001) tarafindan hazirlanan “Anket: Anket
Nasil Hazirlanir, Anket Nasil Uygulanir, Anket Nasil Degerlendirilir’ adli eserlerden

yararlantimistir.

TED okullarinda uygulanan anket calismasinin yapilandirilma asamasinda Hacettepe
Universitesi Egitimde Olgme ve Degerlendirme Bélumiinde 6gretim gorevlisi Dr. Nuri
Dogan ve TED Ankara Koleji Olgme Degerlendirme Uzmani Selda Gultekin ile birlikte
calistimistir. Yapilan degerlendirmeler sonucunda TED okullarinda calisan ydnetici,
uzman ve idari gorevlilerden herhangi bir 6rneklem alinmadan evrenin timine anket
uygulanmasina karar verilmistir. Ayrica belgelerden kullanici olarak yararlanan

Ogretmenlere de anket yapilmasi gerekli gorilmus ve anketi dolduracak denek sayisi,



evrenin blylk olmasindan dolayr %95 glvenlik diizeyi ve %5 kesinlik ile 6rneklem
alinarak tespit edilmistir. Anketin dagitiminda ve uygulanmasinda TED Program
Gelistirme ve Olgme Degerlendirme Boéluminden Duran Celik  sorumlulugu
ustlenmistir. Anket formunu, okullarda belge islemlerini gerceklestiren ya da kullanici
olarak belge ve arsivlerden yararlanan tiim personelin doldurmasi i¢cin TED Genel
Mudurlugu tarafindan okullara yazi gonderilmistir®. Anket uygulamasi 08 Haziran-19

Haziran 20009 tarihleri arasinda gerceklestirilmistir.

Anket bulgularinin degerlendirilmesinde SPSS (Statistical Package for Social Sciences)
kullaniimigtir. SPSS kullaniminda, Nuran Bayram’in (2004) “Sosyal Bilimlerde SPSS
ile Veri Analizi” adlh eserinden faydalaniimistir. Anketin analizinde *“tanimlayici
istatistik™ tekniginden yararlaniimistir. Tanimlayici istatistik calismalari; say1 ya da
frekanslar, yuzdeler, aritmetik ortalama, mod, medyan ve degisken 0lculerini
icermektedir (Bas, 2001, s. 128).

Arastirma kapsaminda anket uygulamasi; Turk Egitim Dernegi (TED) okullan
icerisinde belge ve arsiv uygulamalarinin mevcut durumunu ortaya koymak, belge
kullanicilarinin sorunlarini ve kaynagini tespit etmek, ¢6zim icgin belge islemleriyle
ilgili personelin degerlendirmelerini belirlemek amaciyla gerceklestirilmistir. Pilot
calisma TED Ankara Kolejinde gerceklestirildikten sonra anket uygulamasi (Ek-1)
gelistirilmistir. Bu cercevede anket uygulanan TED okullari ve anket denekleri ile ilgili

nicel veriler asagida yer almaktadir.

Ankete Katilan Deneklerin Okullara Gore Dagilimi

Tablo 1°de Tirk Egitim Dernegi’ne bagli okullarda belge islemlerini yuriten, belge
islemlerinden sorumlu ya da belge kullanicisi olan calisanlarin okullara gore dagilimi
yer almaktadir.

* TED Genel Mudurliigi’ niin 08.06.2009 tarihli 09/TED/500.316.1050 sayili yazisi.



Tablo 1. Ankete Katilan Deneklerin Okullara Gére Dagilimi

Okul ismi Yonetici Ogretmen Uzman idari  Sayi %
TED Afyon Koleji 3 6 0 2 11 1,9
TED Aliaga Koleji 6 7 1 3 17 2,9
TED Ankara Koleji 56 74 21 31 182 31,2
TED Antalya Koleji 20 6 6 2 34 5,8
TED Aydin Koleji 5 6 0 4 15 2,6
TED Batman Koleji 2 3 1 0 6 1,0
TED Bursa Koleji 8 8 0 2 18 3,1
TED Eregli Koleji 4 3 1 2 10 1,7
TED Gaziantep Koleji 1 4 0 2 1,2
TED Isparta Koleji 1 5 1 0 1,2
TED Karabuk Koleji 4 3 1 3 11 1,9
TED Kayseri Koleji 13 12 1 6 32 5,5
TED Konya Koleji 4 5 0 3 12 2,1
TED Kdz. Eregli Koleji 15 0 8 26 45
TED Malatya Koleji 2 4 0 2 8 1,4
TED Mersin Koleji 11 0 5 24 4,1
TED Polatl Koleji 11 1 2 17 2,9
TED Zonguldak Koleji 9 9 2 5 25 4,3
TED istanbul Koleji 22 32 10 10 74 12,7
TED Alanya Koleji 4 5 3 2 14 2,4
TED Samsun Koleji 3 12 2 5 22 3,8
TED Eskisehir Koleji 2 5 3 2 12 2,1
Toplam 194 235 54 101 584 100,0

Ankete yanit veren deneklerin yaklasik % 44’(i TED Ankara Koleji ve TED Istanbul
Koleji’nde calismaktadir. Geriye kalan 19 okulda ise ankete katilanlarin yaklasik %

56’s1 calismaktadir.

Ankete Katilan Deneklerin Okullardaki Kisim ve Bolimlere Gore Dagilimi

Tablo 2°de ankete katilan deneklerin okullarda bagli bulunduklari kisimlara ait bilgiler

bulunmaktadir.



Tablo 2. Ankete Katilan Deneklerin Okullardaki Kisim ve Boélimlere Gore

Dagilimi
Kisim/Bdlum N %
Anaokulu 30 51
IIkogretim 357 61,1
Lise 147 25,2
Destek Bolumler 50 8,6
Toplam 584 100,0

Ankete Kkatilan deneklerin % 60’dan fazlasi ilkdgretim birimlerinde, %25’i lise

birimlerinde, yaklasik %14°0 ise Anaokulu ve Destek boltimlerde ¢alismaktadir.

TED Okullarindaki Anket Dagitilan Personelin Kisim ve Bolumlerdeki
Pozisyonunun Dagilimi

Tablo 3’te TED Okullarinda goérev tanimlari dogrultusunda ankete yanit veren

personelin pozisyonuna iligkin istatistikler bulunmaktadir.

Tablo 3. TED Okullarindaki Anket Dagitilan Personelin Kisim ve Bélumlerdeki
Pozisyonunun Dagilimi

Pozisyon N %

Genel Mudur/Mudur 31 53

Genel Mudur Yardimcisi/

Mudar Yardimceisi 87 14.9
Ogretmen 235 40.2
Uzman 54 9.2
Ziumre Baskani 76 13.1
Birim Sefi 4 v
Sorumlu 8 14
Teknik Personel 0 .0
Biro Personeli 89 15.2
Toplam 584 100.0

Dagitimi yapilan anket analizlerine gore okullarda belge islemlerini yurlten, belge
islemlerinden sorumlu ya da belge kullanicisi olan galisanlarin kisim ve bolumlerdeki
pozisyonlarinin agirhkli oranini 6gretmenler olusturmaktadir (%40,2). Ogretmenlerin
oranini sirasityla “Buro Personeli” (%15,2), “Mudur Yardimcisi” (%14,9), “Zimre
Baskani” (%13,1), Uzman (%9,1) ve Mudir (%5,3) pozisyonu takip etmektedir. Diger

pozisyonlarin orant % 2,1 “dir.
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TED Okullarindaki Temel Personel Gruplari

Tablo 4’de TED Okullarinda anket dagitilan dort temel personel grubunun istatistikleri
yer almaktadir. Tablo 4, Tablo 3’den farkli olarak benzer pozisyonlarin

gruplanmasindan olusmustur.

Tablo 4. TED Okullarindaki Temel Personel Gruplari

Kisim/Bolim N %
Y Onetici 194 33.3
Ogretmen 235 40.2
Uzman 54 9.2
Idari Personel 101 17.3
Toplam 584 100.0

Arastirma  bulgularinin  degerlendirilmesinde  ve  Karsilastirma  tablolarinin
hazirlanmasinda Tablo 4’te yer alan gruplar esas alinmistir. Bu ¢ercevede anket TED
okullarr igerisinde belge islemlerini yiriten ya da bu islemlerde sorumlulugu bulunan
toplam 584 denek Uzerine uygulanmistir. Anket deneklerinin %33,3’Unu belge
islemlerinden sorumlu cesitli kademelerdeki yoneticiler, %26,5’ini daha ¢cok belge
islemlerini ydrtten idari personel ve uzmanlar, %40,2’sini belgelerden daha ¢ok

kullanici olarak yararlanan 6gretmenler olusturmaktadir.

Uygulanan anket calismasi 40 soru ve 270 degisken altinda tanimlanmistir. Likert
Olgegine gore degerlendirilen 19-29. sorularin aritmetik ortalama (X) degerleri
hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarliligini 6lgmek igin standart sapma (sd) degerleri
g6z onune alinmigtir. Standart sapma degeri 1,250°den kigik olan yanitlarin tutarli
oldugu ve cikan istatistiklere guvenilebilecegi, ylksek oldugunda ise yanitlarin tutarsiz
ya da istatistiki guvenilirligi zayif oldugu kabul edilmistir. Aritmetik ortalama degerleri
ilgili sorularda dile getirilen kuvvetli destekten kuvvetli ret’e dogru asagidaki boltimler

icerisinde degerlendirilmistir (Bas, 2001).

1 1,8 2,6 34 4,2 5
Biitlnlyle Ayni L . Bir Fikrim Kesinlikle
Fikirdeyim Ayni Fikirdeyim Yok Katilmiyorum Katiimiyorum
Kesinlikle Yer ver Almalidir Kararsizim Gerek Yok Kesinlikle Gerek

Almahdir Yoktur
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TED okullarinda bir yilda retilen ve saglanan belgelere yonelik veriler de anket
uygulamasi ile elde edilmistir. Bu ¢ercevede 8 Haziran 2009 tarihinde gonderilen anket
formalarina tim okullarin, yillik olarak tutulan gelen ve giden evrak defterlerindeki
yilsonu sayilari yazilmalari istenmis ve buna goére 2008 yili temel alinarak, TED
okullarinin bir yillik gelen ve giden belge sayilarina iligskin verilere ulagiimistir.

5. ARASTIRMANIN DUZENI

Arastirma raporu alti bélumden olusmustur. Arastirmanin bolimleri asagidaki dizen

icerisinde yer almistir.

I. Bolimde; konunun 6nemi ve problem tanimlamasi, arastirmanin amaci ve hipotezi,
arastirmanin yontemi ve veri toplama teknikleri, arastirmanin diizeni ve kaynaklar yer

almaktadir.

I1. Bolumde; egitim kavrami ve egitim sistemi, egitim sisteminin y6netimi, Tlrk egitim
sisteminin Ozellikleri gergevesinde egitim kurumlari ve TED 0Ozel egitim kurumlari

hakkinda bilgiler yer almaktadir.

[11. Bolumde; egitim kurumlarina ait belgelerin 6nemi ve kapsami, egitim kurumlarinda
belge yonetimi, énemi ve tarihsel gelisimi, egitim kurumlarinda belge yonetimine etki
eden uluslararasi ve ulusal diizenlemeler, uygulamalar, standartlar, modeller, projeler ve
TED okullarinda belge ve arsiv islemlerine iliskin kosullar ve uygulamalar

anlatiilmaktadir.

IV. Bolimde; egitim kurumlarinda belge yodnetim programlari, belge yoOnetim
sisteminin kapsami, belgelerin tespit edilmesi ve degerlendirilmesi, belge yonetiminin
bilesenleri (dosyalama, saklama, depolama, ayiklama ve imha, arsivieme), okul
arsivleri, elektronik belge yonetimi ve okullarda belgelerin glvenligi hakkinda bilgiler

verilmektedir.
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V. Bolimde; TED okullarinda uygulanan anket calismasinin  bulgulari

degerlendirilmektedir.

VI. Bolum de ise; arastirma kapsaminda ele alinan konular, degerlendirmeler ve
bulgulara dayali olarak ortaya cikan sonuglar ve bu sonuclara bagh olarak TED

okullarinda iyilestirilmesi 6ngorulen unsurlar hakkinda oneriler yer almaktadir.

1.6. KAYNAKLAR

Calisma kapsaminda ulusal ve uluslararasi standartlar, yasal ve idari dizenlemeler,
belge yoOnetimi alaninda gerekli temel bilgiler ve program gelistirme ile analiz
tekniklerine iliskin veriler, ilgili konuda hazirlanmig otorite kaynaklardan yararlanilarak

elde edilmistir. Bu cercevede asagida taranan yayinlarin listesi verilmektedir.

ABI Inform (1985-)

Academic Asab On-Line (1969-)
Archivaria (1975-)

Archives and Manuscripts (1982-)

Bilgi Dunyasi (2000-)

Business and Management Practices (1995-)
Dissertation Abstracts on CD-ROM (1969-)
Econlit (1969-)

Education Abstracts (1983-)

ERIC (1966-)

Eric On-Line (1982-)

E-Journals IOP-(1990-)

Expanded Academic ASAP (1980 -)

Ideal On-Line Library (1970-)

Library and Information Science Abstracts on CD-ROM (1969-)
Library Literature (1970-)

Proquest On-Line Bell&Howell (1986-)
Records Management Journal (1990-)
Science Direct 1980-
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Social Sciences Abstracts (1996-)

Turkiye Bibliyografyasi (1935-)

Turkiye Makaleler Bibliyografyasi (1952-)

Turk Katuphaneciler Dernegi Bilteni  (1952-1986)
Tirk Katuphaneciligi (1987-)

ULAKBIM Sosyal Bilimler Veri Tabani (2002-)
Wilson Business Abstracts (1982-)

Bu kaynaklara ek olarak Google ve Google Academic arama araglarindan
faydalaniimistir.  Bu kaynaklardan tarama yaparken asagidaki konu basliklari

kullaniimistir.

Records Management in Schools Okullarda Belge Yonetimi

Records Management in Educational . .
o Egitim Kurumlarinda Belge Y 6netimi

Institutions

Managing School Records Okul Belgelerini Ydnetmek

School Retention Schedule or Guidelines  Okul Belge Saklama Plani veya Rehberi

Disposal of School Records Okul Belgelerinin Ayiklanmasi
School Records Destruction Okul Belgelerinin imha edilmesi
School Archives Okul Arsivleri

School Management Okul YoOnetimi

Arastirmada yukaridaki kaynaklar disinda, Avustralya, Amerika ve Blyuk Britanya
belge yonetimi ve arsiv kurumlarinda ¢alisan uzmanlarin e-posta yoluyla tavsiye ettigi
veya gonderdigi kaynaklardan da yararlaniimistir (G. Tucker, Kisisel iletisim, 07 Nisan
2009; J. Falca, Kisisel iletisim, 08 Nisan 2009; S. Young, Kisisel iletisim, 19 Nisan
2009; K. Jones, Kisisel iletisim, 21 Nisan 2009; M. Haunton, Kisisel iletisim, 28 Nisan
2009).

Ayrica Ulkemizde okullarda belge ve arsiv islemlerini etkileyen asagidaki yasal

duzenlemelerden yararlaniimistir:
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e “Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Gorisiinin Alinmasi,
Yillik Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, Yonetim Kurulu
ve Benzeri Kararlar Ile Eski Harfli Tirkce Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden
Devlet Arsivlerine Devri”. Basbakanlik Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik. (2001). Resmi Gazete, Say1: 24487, 08 Agustos 2001

e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik. (2005). Resmi Gazete, Say!: 25735, 22 Subat 2005

e Bilgi Edinme Hakki Kanunu. (2003). Resmi Gazete, Say1: 25269, 24 Ekim 2003

e Elektronik imza Kanunu. (2004). Resmi Gazete, Say!i: 25355, 23 Ocak 2004

e Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik. (2004). Resmi Gazete, Sayi: 25445, 27 Nisan 2004

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik.
Resmi Gazete, SayI: 25658, 02 Aralik 2004

e “Standart Dosya Plani ile ilgili Basbakanlik Genelgesi”. T.C. Basbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Mudurligi”, Sayi: 320-3802, 24 Mart 2005: 1-55

e 08.06.2004 tarih ve 25486 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yurtrliige giren
MillT Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Kurumlari Yénetmeligi

e 27.8.2003 tarih ve 25212 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ydrirluge giren
MillT Egitim Bakanligi ilkogretim Kurumlari Yonetmeligi

e 31.7.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ydrirluge giren
Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi

e 08.03.2008 tarihli ve 26810 sayili resmi gazetede yayimlanan Milli Egitim
Bakanligl Ozel Ogretim Kurumlari Y6netmeligi

e 17 Kasim 2004 tarihli ve B.08.0.00G.19.01.05.420/58500 sayili Makam Onay!
ile yartrluge giren Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar Yonergesi

e Subat 2001 tarihli ve 2521 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanarak yurrlige
giren Millt Egitim Bakanhg ilkogretim Mufettisleri Baskanliklari Rehberlik ve
Teftis YOnergesi

Arastirma raporunun yaziminda, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi
tarafindan hazirlanan Yiksek Lisans Tezi, Sanat Eseri Raporu, Doktora / Sanatta
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Yeterlik Tezi ve Sanatta Yeterlik Eseri Calismasi Raporu Yazim ve Basim YoOnergesi
(2005) kullantlmustir.
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2. BOLUM

EGITIM SISTEMIi VE EGIiTiM KURUMLARININ
ORGUTLENMESI: TED EGIiTiM KURUMLARI

2.1. EGITIM KAVRAMI

Egitim, bireyin dogumundan o6limine kadar devam eden bir olgu oldugundan ve
politik, sosyal, kulttrel ve bireysel boyutlari ayni anda iginde bulundurdugundan,
taniminin yapilmasi zor bir kavramdir. Caglayan’a (2005) gore en basit anlatimla
egitim; “kisinin kendini tanimasina yardim eden, yaratilisini koruyan, onu gelecege
hazirlayan, sosyal uyum icinde yasamasina zemin olusturan calismalar batanuadur” (s.
13). llgar’a (2005) gore ise egitim; “Onceden belirlenen amaclar dogrultusunda bireye

yeni davraniglar kazandirma, bireyi yetistirme ve gelistirme isidir” (s. 13).

Fonksiyonel olarak egitim kavrami, toplumun deger yargilari ile bilgi ve beceri
birikimini yeni kusaklara aktarabilmek ve toplumun gelecegini gliven altina almak icin
elestirici, yaratici, Ozgurlik¢t ve insan haklarina saygili nesiller yetistirebilmek
amaciyla okullarda ve benzer kurumlarda surdurulen Ogretim ve yetistirme
etkinliklerinin bltunu olarak ifade edilmektedir (Egitim, 2009a; Erdogan, 2002, s. 31).

Egitim etkinlikleri resmi (formal) ve resmi olmayan (informal) egitim olmak (zere iki
grupta degerlendirilmektedir. Resmi olmayan egitim, plansiz bir sekilde aile, yakin
cevre veya usta-cirak iliskisi icinde gerceklesmekte ve birey bu egitimle istenen veya
istenmeyen davraniglar kazanabilmektedir. Formal egitim ise bireyde yeni davraniglar
kazandirmak tzere okullarda verilen planli egitim etkinliklerini kapsamaktadir (Egitim,
2009b).
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2.2. EGITIM SISTEMI

Egitim sistemi; belli amaclari gerceklestirmek Uzere kurulan, sosyal sistemin bdtin
oOzelliklerini tastyan canli, agik, insan yapimi, dinamik bir sistemdir. Toplumsal sistemi
olusturan alt sistemlerden biri olan egitim sisteminin var olma nedeni, ihtiya¢ duyulan
niteliklere sahip bireyler yetistirmektir. Egitim sistemi, Ust ve alt sistemlerden olusur.
Ornegin, okul, egitim sisteminin alt sistemi icinde yer alir. Ust sisteme, yonetimde séz
sahibi olan merkez 6rgutt 6rnek olarak gosterilebilir (Ilgar, 2005, s. 86). Bursalioglu’na
(1991) gore “egitim sistemi, okulu da kapsayan bir (st sistem konumundadir” (s. 4).
Okul, egitim sistemi icindeki alt sistemlerden en kritik ve en etkili olanidir. Bir egitim
sisteminin ulusal boyutu, hemen hemen okullar alt sisteminin toplamina esit olarak
tanimlanmaktadir (Acgikalin, 1998, s. 2).

Ulkelerdeki egitim sistemi; bagl olduklari toplumun politik, sosyal, ekonomik, kiiltirel
ve bireysel Ozelliklerine gore saptanmis ilkelere uygun olarak iyi insan, iyi Uretici,
bilincli tiiketici yetistirmeyi amag edinmis ve yapi olarak da bu amaclara ulastiriimasini
saglayacak sekilde olusturulmustur. Egitim sistemini amaclarina ulastirma goérevini de
okullar Gstlenmistir (Taymaz 2001, s.1, 5, 9). Toplumun istendik ¢zelliklerinin bireylere
kazandirilmasi okulun varolus nedenidir ve egitim sisteminin temelinde egitim
kurumlari olan okullar yer almaktadir (Arslan, Satici ve Kuru, 2006, s. 15; llgar, 2005,
s. 14)

Okul, egitim sistemi icerisinde lider alt sistem konumunda olmasinin yani sira,
toplumun egitim kavrami ve egitim hizmeti ile 6zdeslestirdigi bir kurumdur (Acikalin,
1998, s. 1). Okul konumuna ve rollerine gore incelendiginde asagidaki ¢ 6zelliginin
One ¢iktigl goruldr: Okul egitim sisteminin,

1. en islevsel parcasidir.

2. eylemsel sinirlarini ve gevresini belirler.

3. sistem sinirinda, ilk diizeyde ve Uretim amacli soyut érgitlenmesidir.

Ozdemir’e (2000) gore genel olarak okul, “belli bir yeri olan, belli bir siire devam eden,
Ogrenci ve 0gretmeni degisen, genis bir gevreye hitap eden, egitim faaliyetlerini planli

ve programli bir sekilde sirddren, 6grenme-0gretme faaliyetlerini organize bir ders
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faaliyeti olarak devam ettiren, genel ve mesleki cesitler icerisinde sekillenen sosyal bir
Orguttlr” (s. 16) . Okullarda verilen planli egitim etkinlikleri Glkelerin egitim sisteminde
orgiin egitim ve yaygin egitim olmak Uzere iki ana bolimden olusmaktadir. Egitim
sisteminin yapisi tim insanlarin 6rgun ve yaygin egitim kurumlarinda ilgi, istek ve
yeteneklerine, toplumun ve ekonominin ihtiyaclarina gore yetistirilmesini ve (st
ogrenim kademelerine gecmelerini saglayacak sekilde bicimlendirilmistir. Ayrica bu
yapl her kademe ve tirdeki okullar arasinda yatay ve dikey gecislerle birbirini

tamamlayacak sekilde sistem butnligl icindedir (Taymaz, 2001, s. 9).

2.2.1. Orgiin ve Yaygin Egitim

Orgiin egitim, belirli yas gruplarindaki bireylere, onceden belirlenmis amac ve
programlara bagli olarak belirli surelerde, okul adi verilen mekanlarda yiratilen dizenli
egitimi ifade etmektedir. Bu egitim, okul Oncesi egitim, ilkdgretim, ortadgretim ve
yuksekogretim olmak (zere dort kademeden olusmaktadir. Yaygin egitim ise, okul
disinda kalan genc ve yetiskinler icin planlanan ve ulke dizeyinde kapsamli bir bicimde
yapilan egitim turidir. Ozellikle yetiskinlerin istedikleri alanlarda gerekli bilgi, beceri
ve tutumlari kazanmalarini saglamak amaci ile kisa sireli kurslar halinde
dizenlenmektedir. Gunimuizde bitun dinyada okul disi egitim uygulamalari énem
kazanmakta hatta egitimin merkezi, okuldan okul disina kaymaktadir (Balci ve digerleri,
2004, s. 67). Orgiin ve yaygin egitim kapsaminda degerlendirilen egitim kurumlari ile
ilgili cesitli kaynaklardan alinan bilgiler asagida verilmektedir (Taymaz, 2001, s. 14;
Erdogan 2002, ss. 31-34; Avrupa’daki, 2009; Balci ve digerleri, 2004, ss. 67-79) .

e Okul Oncesi Egitim Kurumlari; llkeden (lkeye degiskenlik gostermekle
birlikte genelde 3-6 yas araligindaki ¢ocuklarin 6grenim gormeleri igin agiimis
okul ve kurumlardir. Bu duzeydeki kurumlarin gogunlugunu o6zel Ogretim
kurumlari olusturmaktadir. Okul ©ncesi egitim kurumlari icinde bagimsiz
anaokullari, cocuk yuvalari, kresler ve ilkdgretim okullari i¢indeki anasiniflari
yer almaktadir.

o Ilkdgretim Kurumlari; genelde 6-7 yasindan 14-16 yasina kadar olan ¢ocuklar

icin zorunlu egitim programinin uygulandigi kurumlardir. iki kademeden olusan
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bu kurumlarda genelde sekiz-dokuz yil kesintisiz egitim yapilir. Bu okul
kademesi icinde yer alan okullar, normal ilkdgretim okullari diginda isitme
engelliler, gorme engelliler, ortopedik engelliler ve zihinsel engelliler ilkogretim
okullari, 0zel yerli, yabanci ve azinlik uluslararasi ilkdgretim okullarindan
olugmaktadir.

e Ortadgretim Kurumlari; lise ve dengi okullari kapsamina alan bu kademedeki
egitim kurumlari genelde 15-16 ile 18-19 yas grubundaki égrenciler icin degisik
programlarla dgretim yapar. Bu Ogretim kademesindeki kurumlar genel veya
mesleki 6gretim yapan lise veya dengi 6gretim yapan okullardir. Orta 6gretim
kurumlarinin iki ana amaci oldugu soylenebilir: bunlardan biri 6grencileri
universitelere hazirlamak digeri ise is hayatina hazirlamaktir.

e Ylksekogretim Kurumlari; yiksek 6gretim kurumlari, egitim sistemlerinde
18-19 yasindaki 6grencilerin 6zel kosullari yerine getirerek ortadgretime dayall
olarak en az iki yil devam ettikleri kurumlari kapsamaktadir. Bu kademedeki
Ogretim kurumlari 6n lisans, lisans ve ylksek lisans egitimi veren yiksek okul
ve Universitelerdir.

e Yaygin Egitim Kurumlari; yaygin egitim kurumlari genel olarak: yetigkinler
teknik egitim merkezleri, halk egitim merkezleri, mesleki egitim merkezleri, is
egitim merkezleri, bilim ve sanat merkezleri, rehberlik ve arastirma merkezleri,
Ozel kurslar, dershaneler, motorlu tasit kurslari, meslek kurslari, 6grenci etit

egitim merkezleri ve uzaktan egitim kurumlarindan olusmaktadir.

Orgiin ve yaygin egitim kapsaminda yukarida anilan her kademe ve tirdeki egitim
kurumlari sadece Ulkelerin merkezi veya yerel yonetimleri tarafindan degil, 6zel ve
tizel kisiliklere ait (kisi, vakif, dernek vb.) kuruluslarca da kurulup isletilmektedir.
Fakat bu durumda bile, 6zel egitim ve Ggretim faaliyetleri merkezi yonetimin gozetim

ve denetimi ile sinirlandiriimaktadir (Bursalioglu, 1991, s. 6).

2.2.2. Egitim Sisteminin Yonetimi

Egitim yonetimi, egitimle ilgili kurulus ve okullari, saptanan amaclara ulastirabilmek
Uzere insan ve madde kaynaklarini saglayarak ve etkili bigimde kullanarak, belirlenen
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politikalar ve alinan Kkararlari uygulamaktir (Taymaz, 2001, s. 17). Egitim yonetimi bir
toplumun egitim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla olusturulan egitim sisteminin ve
egitim sisteminde yer alan bdtin Orgutlerin yonetimini kapsamaktadir. Egitim
kurumlarinda yer alan egitim programlarinin etkili bir sekilde uygulanmasi, 6gretim
hizmetleri, personel yoOnetimi, butce, bina, ara¢ ve gereclerin verimli bir sekilde
kullanilmasi icin yontemler gelistirilir ve yonetim sureclerinin etkili bir sekilde

isletilmesi yollari aranir (llgar, 2005, s. 14).

Egitimle ilgili kurum ve kuruluslarin yonetiminde genel olarak iki tirli Orgutlenme
mevcuttur. Bunlar merkezden yonetim ve yerinden yonetimdir. Merkezden yo6netim,
yonetsel hizmetlerin merkezde toplanmasi ve bu hizmetlerin merkezin hiyerarsisi icinde
yer alan oOrgutlerce yurutilmesi anlamina gelir. Merkeziyetci egitim sistemini
benimsemis (lkeler arasinda Fransa, Italya, Danimarka, isveg, Norveg, Arjantin,
Brezilya, El Salvador, Yunanistan, Belgika ve Hollanda sayilabilir. Yerinden yonetim
ise, kurumlarin faaliyetlerinde karar alma yetkisinin merkezde degil kendisinde
bulunmasidir. Yerinden yonetilen egitim sistemlerine 6rnek olarak ABD, Bati Almanya,
Hindistan, Kanada ve Avustralya gosterilebilir. Yerinden yoOnetilen egitim sistemlerinin
ozelligi, okullarin ve egitimi etkileyen politikalarin temelde yerel denetim altinda
olmasi ve yerel kaynaklarca finanse edilmesidir. Dinyanin degisik ulkelerinde, yukarida
bahsedilen iki yonetim biciminin birlikte uygulandigi tlkelere de rastlanmaktadir. Bu
yonetim bigimi merkezi ve yerinden yonetimin birlikte kullanildigi karma yonetim
sistemi olarak adlandiriimaktadir. ingiliz egitim sistemi bir karma sistem 6rnegidir. Bu
ulkede, egitim bakanhginin ¢izdigi genel gerceve ile yerel gereksinimler arasindaki
uyum, yerel yetkililerce saglanir (Egitim, 2009a; Ilgar, 2005, s. 30-31; Taymaz, 2001,
s. 21).

Literatirde egitim yonetimi ve okul yodnetimi kavramlari bazen birbiri yerine
kullaniimaktadir. Sistem yaklasimi agisindan bakildiginda egitim sistemi iginde okul bir
alt sistem olarak kabul edilirse, okul yonetimi de egitim yOnetiminin alt uygulama alani
olarak okulun yonetimini kapsamaktadir. Buna gére okul ydnetimi egitim ydnetiminin
daha sinirli bir alanda (bir egitim kurumunda) uygulanmasidir (Balci ve digerleri, 2004,

s. 101; llgar 2005, s. 14). Egitim ydnetiminin okula uygulanmasindan meydana gelen
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okul yo6netimi, okuldaki tim insan ve madde kaynaklarini en verimli bicimde
kullanarak, okulu amaclarina uygun olarak yasatmayi gorev edinmistir. Bir okulun
yonetiminde rol oynayan ogeler i¢ ve dis dgeler olmak tizere iki gruba ayrilmistir. Ic
Ogeler okulu meydana getiren ve onun yapisinda yer alan: yoOneticiler, 6gretmenler,
ogrenciler ve diger personeldir. Dis 6geler ise okulun yapisinda olmayan ancak onu
etkileyen ve boylelikle yonetimde rol oynayan: dgrenci velileri, cesitli baski gruplari,

yerel yonetim, is piyasasi ve merkez érgittir (Taymaz, 2001, s. 53; llgar, 2005, s. 91).

Toplumsal bir hizmet 6rgitu olan okulun yonetilmesi bazi is ve islemlerin yerine
getirilmesini gerektirir. S6z konusu is ve islemleri Taymaz (2001) bes bolimde
gruplamistir (s. 88, 118, 150, 174, 201):

1. Personel isleri: Personel ihtiyacinin belirlenmesi, personelin ise alinmasi,
istihdam  edilmesi, yer  degistirmesi, yetistirilmesi,  gelistirilmesi,
degerlendirilmesi, denetlenmesi, yukseltilmesi, sicil ve disiplin islemleri
(6dillendirilmesi, cezalandirilmasi), 6zluk isleri (saghk, givenlik, izin, askerlik
islemleri), emekliye ayrilmasi vb.

2. Ogrenci isleri: Ogrencilerin kayit edilmesi, izlenmesi, nakil ve kayit silme
islemleri, saglik ve givenligi, kimlik, paso diizenleme, askerlik islemleri,
sinavlar ve sinif gegme islemleri, mezuniyet ve diploma iglemleri vb.

3. Ogretimle ilgili isler: Okulun yillik 6gretim planinin yapilmasi, 6gretimle ilgili
Kitap, ara¢ gereclerin saglanmasi, kittphane isleri, 6gretmenler kurul toplantilari
ve Ogretimin gerceklestirilmesi vb.

4. Egitimle ilgili isler: Okul rehberlik isleri, 6grenci disiplin isleri, okul nobet
isleri, egitsel ve sportif etkinlikler, okul aile birligi ve okul koruma dernegi
calismalari vb.

5. Okul isletmesiyle ilgili isler: Okul bina ve tesislerinin donatim, bakim ve onarim
isleri, temizlik, sivil savunma isleri, biro isleri (tutulmasi gereken defter, dosya,
belgeler ve yazisma isleri) hesap ve ayniyat isleri, kooperatif, kantin ve doner

sermaye isleri, vb.
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Yukarida siralanan bu islerin yerine getirilmesinden basta okul mudurleri olmak Uzere
okulda ¢alisan herkes gorev kapsamlari dogrultusunda sorumluluk tasirlar (Ilgar, 2005,
s. 14, 91).

2.3. TURKIYE’DE EGITIM SISTEMI

Egitim sistemleri Ulkelerin 6zgiin kosullarina gore degisiklikler gdsterebilmektedir.
Egitim sistemleri tlkelerin toplumsal, kilttirel ve ekonomik 6zelliklerine ve degerlerine
uygun olarak kurulur, bicimlenir ve gelisirler. Turkiye'de egitim; adalet, guvenlik ve
saglik gibi devletin temel islevlerinden birisi olup devletin denetimi ve gozetimi altinda
yaptimaktadir (Ilgar, 2005, s. 86).

Turkiye’de egitimle ilgili politika ve kararlari belirleyen ulusal diizeyde basta anayasa
olmak tzere milli egitimle ilgili bazi yasalar vardir. Tlrkiye Cumhuriyeti Anayasasinin

42. maddesine gore (Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 1982);

Kimse, egitim ve 6grenim hakkindan yoksun birakilamaz. Ogrenim hakkinin

kapsami kanunla tespit edilir ve diizenlenir. Egitim ve dgretim, Atatlrk ilkeleri ve

inkilaplari dogrultusunda, cagdas bilim ve egitim esaslarina gore, Devletin gézetim

ve denetimi altinda yapilir. Bu esaslara aykiri egitim ve 6gretim yerleri acilamaz.

Egitim ve Ogretim hirriyeti, Anayasaya sadakat borcunu ortadan kaldirmaz.

Ilkogretim kiz ve erkek biitiin vatandaslar icin zorunludur ve Devlet okullarinda

parasizdir. Ozel ilk ve orta dereceli okullarin bagh oldugu esaslar, Devlet okullar!

ile erigilmek istenen seviyeye uygun olarak, kanunla diizenlenir.
Anayasanin disinda Turkiye egitim sisteminin diger 6énemli belirleyicileri, dogrudan
egitimle ilgili kanunlardir. Bunlardan biri, 1924’te yayimlanan Tevhid-i Tedrisat
(6gretimin birlestirilmesi) Kanunu’dur. Kanun, altt maddeden olusmakta ve bu kanunla
birlikte bir taraftan Maarif Vekaleti’ne, diger taraftan da Ser’iyye ve Evkaf Vekaleti’ne
ya da 0zel vakiflara bagl olarak faaliyet gésteren egitim 6gretim kurumlarinin tamami,
Maarif Vekaleti’ne baglanmistir. Diger bir kanun ise 1973’te yayimlanan 1739 sayili
Milli Egitim Temel Kanunu’dur. Bu kanun, mevcut Turkiye milli egitim sisteminin
diizenlenmesinde esas olan amaglar, ilkeler, egitim sisteminin genel yapisi, 6gretmenlik
meslegi, okul bina ve tesisleri, egitim ara¢ ve gerecleri, Devletin egitim ve 0gretim
alanindaki gorev ve sorumlulugu ile temel hikimleri bir sistem butunligl iginde

kapsamaktadir (Balci ve digerleri, 2004, s. 61).
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Yukaridaki temel yasalara bagli olarak Turkiye’de milli egitim sistemiyle ilgili bir
takim konulari diizenleyen, baska yasalarla birlikte kanun hiikmiinde kararname, tiizlk,
yonetmelik, yonerge ve genelgeler vardir. Baslica yasalar arasinda 789 sayili Maarif
Teskilatina Dair Kanun (1926), 3797 sayili Milli Egitim Bakanligl Teskilat ve Goérevleri
Hakkinda Kanun (1992), 222 sayili ilkogretim Kanunu sayilabilir (Milli Egitim
Bakanligi [MEB], 2006b; Balci ve digerleri, 2004, s. 65).

1973 yilinda kabul edilen ve yurirliikte olan Milli Egitim Temel Kanunu’na (1973)

gore Turk Milli Egitiminin genel amaci, Tirk Milletinin bitun fertlerini,

1. Ataturk Inkilap ve ilkelerine ve Anayasada ifadesini bulan Atatiirk
Milliyetgiligine bagh; Turk Milletinin milli, ahlaki, insani, manevi ve
kilturel degerlerini benimseyen, koruyan ve gelistiren; ailesini, vatanini,
milletini seven ve daima yiceltmeye calisan; insan haklarina ve
Anayasanin bagslangicindaki temel ilkelere dayanan demokratik, laik ve
sosyal bir hukuk devleti olan Tirkiye Cumhuriyetine karsi gorev ve
sorumluluklarini bilen ve bunlari davranis haline getirmis yurttaslar olarak
yetistirmek;

2. Beden, zihin, ahlak, ruh ve duygu bakimlarindan dengeli ve saglikli sekilde
gelismis bir Kisilige ve karaktere, hur ve bilimsel duslinme giiciine, genis
bir diinya goriisuine sahip, insan haklarina saygili, Kisilik ve tesebbuse
deger veren, topluma karsi sorumluluk duyan; yapici, yaratici ve verimli
Kisiler olarak yetistirmek;

3. llgi, istidat ve kabiliyetlerini gelistirerek gerekli bilgi, beceri, davranislar
ve birlikte is gdrme aliskanhg! kazandirmak suretiyle hayata hazirlamak ve
onlarin, kendilerini mutlu kilacak ve toplumun mutluluguna Kkatkida
bulunacak bir meslek sahibi olmalarini saglamak; boylece bir yandan Turk
vatandaglarinin ve Turk toplumunun refah ve mutlulugunu artirmak; 6te
yandan milli birlik ve butinlik icinde iktisadi, sosyal ve Kkultlrel
kalkinmayi desteklemek ve hizlandirmak ve nihayet Turk Milletini cagdas
uygarligin yapicl, yaratici, se¢kin bir ortagl yapmaktir.

2.3.1. Turkiye’de Egitim Sisteminin Orgit ve Y6netim Yapisi

Turkiye’de egitim sistemi Cumhuriyetin ilanindan sonra Tevhid-i Tedrisat Kanunu ile
yeniden 6rgutlenmistir. Ilk haliyle Osmanli Devleti doneminde Maarif Nezareti adiyla
kurulan ve zaman iginde Maarif Vekilligi, Kiltir Bakanhgi, Milli Egitim Genglik ve
Spor Bakanligi gibi adlar da alan ve simdi Milli Egitim Bakanhgi (MEB) olarak
orgutlenen mevcut Tirk egitim sisteminin drgitsel ve yonetsel yapisi, 12.05.1992 tarih

ve 21226 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 3797 sayili Milli Egitim Bakanliginin
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Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun’a (1992) gore merkez 6rgutd, tasra érgutl ve
yurt digi 6rgiti olmak tzere ¢ koldan 6rgltlenmektedir. Merkez 6rgutl yonetsel Ust
yaply! olusturur. Tasra ve yurtdisi 6rgltleri ise icraya donuk hizmetleri gorir (Milli

Egitim Bakanhginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun, 1992).

MEB’in temel gorevi, bakanliga bagli her kademe ve tlrdeki egitim &gretim
kurumlarinin ¢ahsanlarina ve 6grencilerine iliskin hizmetleri planlamak, uygulamak,
denetlemek ve degerlendirmektir (Milli, 1973).

Sekil 1’de MEB teskilat ve gorevlerini diizenleyen kanuna gore, bakanlik merkez 6rgti

icinde yer alan birimlerin semasi bulunmaktadir.

2.3.2. Turkiye’de Egitim Sisteminin Yapisi

Turk Millt Egitim Sistemi “Orgin Egitim” ve “Yaygin Egitim” olmak (zere iki ana
bolumden olusmaktadir. Turkiye’de 6rgln egitim; okul oncesi, ilkdgretim, ortadgretim,
yuksekogretim kurumlarini kapsamakta, yaygin egitim ise; halk egitimi, ¢iraklik egitimi
ve uzaktan egitim uygulamalarini kapsamaktadir. Turkiye’de ayrica her kademe ve
tirdeki Orgun ve yaygin egitim kurumlarini igeren 0Ozel egitim ve Ozel 6gretim
hizmetleri verilmektedir (Milli, 1973). Turkiye 6rglin egitim sisteminde var olan egitim
kurumlari, kolaylikla tanimlanabilmeleri icin tablo 5’de siniflandiriimistir.
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Tablo 5. Turkiye Egitim Sisteminde Egitim Kurumlarinin Siniflandiriimasi

(Taymaz, 2001, s.10)

Siniflandirma Esasi Okul Tara
A. Kademesi, Duzeyi 1. Okul Oncesi Egitim
2. Tlkogretim
3. Ortadgretim
4. Ylksekogretim
B. Yasal Statusu 1. Resmi
a) Milli Egitim Bakanligi’nin
b) Diger Bakanlik ve Kurumlarin
2. Ozel
a) Turk
b) Azinhk
c) Yabanci
C. Uygulanan Ogretim Programi 1. Genel Ogretim

D. isleyis Sekli

E. Gunluk Ogretim

F. Ogretim Dili

G. Ogrenci Cinsiyeti

H. Ogrenci Statisi

N

N -

. Mesleki ve Teknik Ogretim

. Glinduz
. Aksam

. Normal
Ikili
. Ucli

. Turkce
. Yabanci Dil (Ingilizce, Almanca)

. Kiz
. Erkek
. Karma

. Gunduzla
. Burslu
.Yatih

a) Parali Yatili
b) Parasiz Yatili

2.3.2.1. Turkiye’de Okul Oncesi Egitim Kurumlari

Turkiye’de okul dncesi egitim; istege bagl olarak zorunlu ilkégretim ¢agina gelmemis
3-5 yas grubundaki cocuklarin egitimini kapsar (Milli, 1973). Okul Oncesi egitim

kurumlari, bagimsiz anaokullari olarak kurulabildikleri gibi, kiz meslek liselerine bagl
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uygulama siniflari ile diger 6gretim kurumlarina bagh anasiniflari olarak da
acilabilmektedir. Turkiye’de okul dncesi egitimin amaci; ¢cocuklarin bedensel, zihinsel,
duygusal gelisimini ve iyi aliskanliklar kazanmasini, onlarin ilkdgretime hazirlanmasini,
kosullar1 elverissiz cevrelerden gelen cocuklar igin ortak bir yetisme ortami
yaratilmasini, Turkge’nin dogru ve guzel konusulmasini saglamaktir (MEB, 2006b).

2.3.2.2. Turkiye’de flkégretim Kurumlari

Turkiye’de Ilkogretim, 6-14 yas grubundaki gocuklarin egitim ve dgretimini kapsar ve
ilkdgretim kurumlari sekiz yilhk okullardan olusur. Bu okullari bitirenlere ilkégretim
diplomasi verilir (Milli, 1973). Turkiye’de ilkdgretim okullarinda kesintisiz sekiz yil
egitime 18 Agustos 1997'de gecilmistir. TIIkogretim kiz ve erkek bitiin vatandaslar igin
zorunludur ve devlet okullarinda parasizdir. 2009-2010 egitim ve Ogretim yilina
girerken artt 1 yil okul 6ncesi egitim uygulamasinin yayginlasmasiyla ilkégretim
sistemi dokuz yila ¢ikariimistir (MEB, 2006b).

2.3.2.3. Turkiye’de Ortadgretim Kurumlari

Turkiye’de ortadgretim; ilkogretime dayali, en az dort yilhk 6grenim veren 14-16
(2008-2009 egitim Ogretim yilindan itibaren 14-17 yas grubu) yas grubu cocuklarin
egitimini kapsayan genel liseler ile mesleki ve teknik liselerden olusmaktadir.
Ilkogretimi tamamlayan her ogrenci, ortadgretime devam etme ve ortadgretim
imkanlarindan ilgi, istidat ve kabiliyetleri 6lctisinde yararlanma hakkina sahiptir. Genel

ortadgretim turleri asagida belirtilmistir (MEB, 2006b):

e Genel Liseler

e Anadolu Liseleri

e Fen Liseleri

e Anadolu Ogretmen Liseleri

e Anadolu Giizel Sanatlar Liseleri
e Sosyal Bilimler Liseleri

e Spor Liseleri
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Genel liseler digindaki ortadgretim kurumlarina giris merkezi bir sinavla olmaktadir.
Anadolu Guzel Sanatlar liseleri ile Spor liselerine ise yetenek sinaviyla 6grenci
alinmaktadir (MEB, 2006b).

Mesleki ve teknik ortadgretim okullari; Glkemiz endustrisinin ve hizmet sektdrinln
gereksinim duydugu is alanlarina orta kademe teknik insan gicu yetistiren ve
Ogrencileri yiksekogretime hazirlayan 6gretim kurumlaridir. Mesleki ve teknik
ortadgretim turleri asagida belirtilmistir (MEB, 2006b):

e Erkek Teknik Ogretim Okullari

e Kiz Teknik Ogretim Okullari

e Ticaret ve Turizm Ogretimi Okullari
e Din Ogretimi Okullari

e Ozel Egitim Okullari

e Saghk Meslek Liseleri

e Tarim Meslek Liseleri

e Adalet Meslek Liseleri

e Tapu ve Kadastro Meslek Liseleri

e Anadolu Meteoroloji Meslek Liseleri

Erkek ve kiz teknik 6gretim okullari, baslangicta geleneksel olarak kiz ve erkek
ogrenciler icin uygun oldugu dustnilen programlarin izlendigi okullar olarak
kurulmustur. Ancak bu okullarin bir kismi sire¢ icindeki cesitli gelismeler

dogrultusunda benzer programlarin izlendigi karma egitim kurumlari haline gelmistir.

Turkiye’de ayrica, nifusu az ve daginik yerlesim birimlerindeki egitim binalari,
Ogretmen, yonetici ve diger personelden azami derecede yararlanarak kaynak israfini
onlemek, ilkogretimi tamamlayan 6grencilere ilgi, istek ve yetenekleri dogrultusunda
ortadgretimden yararlanma olanagini saglamak amaciyla cok programli liseler (CPL)
faaliyete gecirilmistir (MEB, 2006b).
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2.3.2.4. Turkiye’de Yuksekdgretim Kurumlari

Turkiye’de yiksekdgretim, ortadgretime dayali en az iki yillik yuksek 6grenim veren,
en Ust seviyeli insan giclnin ve bilimsel arastirma alanlarinin istedigi elemanlari
yetistiren egitim kurumlarinin tumind kapsar. Turkiye’de yuksekdgretim kurumlarinin

yonetiminde en 6nemli Ust kurul Yuksekdgretim Kuruludur (Milli, 1973).

Yuksekogretim, TBMM’de Milli Egitim Bakani tarafindan temsil edilir. Bakan ayrica,
YOK toplantilarina baskanlik da yapabilir ancak oy hakki yoktur. YOK veya universite
kararlarinin  Milli  Egitim Bakanhginca onaylanmasi gerekmez. Milli Egitim
Bakanliginin yiksekogretimle ilgili asli gorevi yuksekogretimin ulusal egitim
politikalari ile uyum icerisinde yiruttlmesini saglamaktir (MEB, 2006b).

Yiksekogretime giris merkezi bir sistemle ve Ulke genelinde “Ogrenci Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi” (OSYM) tarafindan diizenlenen tek bir sinavla yapilmaktadir.
Lise son sinif 6grencileri, daha dnceki yillarda sinava girip kazanamayanlar ile daha 6nce
bir yuksekdgretim programina yerlestirilmesine karsin, program ve/veya Universite

degistirmek isteyenler Universite giris sinavina kabul edilirler (Milli, 1973).

2.3.2.5. Turkiye’de Yaygin Egitim Kurumlari

Turkiye’de Yaygin egitim; halk egitimi, ¢iraklik egitimi ve uzaktan egitim yoluyla
gerceklestirilmektedir. Ayrica, ortadgretim seviyesinde 6rgiin egitim veren mesleki ve
teknik 6gretim kurumlarinda agilan meslek kurslari ile de yaygin egitim verilmektedir.
Genel ve mesleki teknik yaygin egitim hizmetlerinin verildigi kurumlar asagida
siralanmistir (MEB, 2006b):

e Halk egitimi merkezleri

o Mesleki egitim merkezleri

e Pratik kiz sanat okullar

e Olgunlagma enstittleri

e Endustri pratik sanat okullari

e Yetiskinler teknik egitim merkezleri
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e Yetiskinler otelcilik ve turizm egitimi merkezleri
e Turizm Egitim Merkezleri

e Acik Ogretim Kurumlari

e Ozel kurslar

e Ozel dershaneler

e Ozel egitim ve uygulama okullari

e Ozel egitim meslek okullari

e Ozel egitim mesleki 6gretim merkezleri

e Ozel egitim bilim ve sanat merkezleri

2.3.2.6. Turkiye’de Ozel Egitim Kurumlari

Turkiye’de 6zel egitim okullarinin kurulmasinin amaci, 6zel egitim gerektiren bireylerin
egitim ihtiyaclarini en iyi sekilde karsilayarak onlari toplumla butlinlestirmek ve meslek
sahibi yapmaktir. Ulkemizde sekiz engel grubundaki cocuklara ve genglere egitim

hizmetleri sunulmaktadir:

e GOrme engelliler

e Isitme engelliler

e Ortopedik engelliler

e Zihinsel engelliler

e Uyum gucligi olan ¢ocuklar

e Dil ve konusma guclugu olanlar
e Ustiin yetenekliler

e Uzun siireli hasta ve hastanede yatan ¢ocuklar

Ozel egitim kurumlari egitim sistemindeki kademelendirmeye gore yapilandiriimistir.
Diger okullardan farkh olarak ilkdgretim oncesinde hazirlik sinifi bulunmaktadir.
Ancak ilkdgretime devam edebilecek durumda olan engelli égrenciler hazirlik sinifina
alinmadan ilkdgretime baslamaktadir (MEB, 2006b).
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2.3.2.7. Turkiye’de Ozel Ogretim Kurumlari

Turkiye’de 6zel 6gretim kurumlari; maliyeti, gelir ve gideri gergek veya tlzel kisilerce
karsilanan, denetim ve gozetimi ise Milli Egitim Bakanliginca yapilan kurumlardir. Bu
kurumlar 625 Sayili Ozel Ogretim Kurumlari Kanunu’na gore agilmakta ve faaliyet
gostermektedir. Turkiye’de 6zel 6gretimin tarihi 1869 yilina kadar gitmektedir. Ozel

Ogretim asagida listelenen okul, kurs ve merkezleri igcermektedir:

e Her kademe ve turdeki 6zel okullar,
e Ozel dershaneler,

e Ozel mesleki ve teknik kurslar,

e Ozel motorlu tasit surticti kurslari,

e Ozel 6grenci etiit egitim merkezleri

Orgiin 6zel 6gretim kurumlari, 6zel Tirk okullari, 6zel yabanci okullar, ézel azinhik
okullari, 6zel uluslararasi okullar ve 6zel egitim okullar olarak gruplandirilmaktadir
(MEB, 2006b).

2.4. TURK EGIiTiM DERNEGI VE BAGLI OZEL OGRETIM KURUMLARI

Bu bélimde, arastirmamizin uygulama alani olarak belirlenen, Turkiye’deki 6rgun 6zel
ogretim kurumlari icinde 0zel Tirk okullari grubunda yer alan Turk Egitim Dernegi

okullari incelenmektedir.
2.4.1. Turk Egitim Dernegi (TED)

Kurdugu okullarla tlkenin her yerine yayilmis bulunan, Turkiye’de egitim ve dgretim
alaninda gicli bir kurulus olarak degerlendirilen Tirk Egitim Dernegi Mustafa Kemal
Atatlrk’in istek ve onerileriyle kurulmustur (Turk Egitim Dernegi [TED], 1968, s. 12;
2009a).
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Turkiye’nin modernlesmesi i¢in egitimin vazgecilmez 6nemine inanmis olan Biyuk
Onder Atatiirk, 1 Kasim 1925'de Turkiye Buyik Millet Meclisi’nin agilisinda yaptig
konusmada, egitimde hedeflenen seviyeye ulasmak icin 6zel girisimin calismalarina
ihtiyag oldugunu dile getirmis ve topluma cagrida bulunmustur. Bu temel vizyon
dogrultusunda, bir bagbakan, dokuz bakan, 202 milletvekili, Genel Kurmay Baskani ve
ikinci baskani, iki Danistay Uyesi, 13 Milli Egitim Bakanligi Mistesar ve Genel
Mdadara, bir is adami, bir gazeteci ve bir dernek genel sekreterinden olusan kurul
onculigiinde 31 Ocak 1928 tarihinde ogunki adiyla Turk Maarif Cemiyeti kurulmustur.
Genel kurul tarafindan olusturulan ana tiziuk uyarinca Genel Merkez Kurulu
olusturulmus ve bu kurula Ismet inonu baskanhik etmistir. Dernek Tiiziigi’nin 2.
maddesinde de ifade edildigi Uzere; “Cumhurbaskani, Turk Egitim Dernegi’nin yiksek
koruyucusudur (TED, 1968, s. 12-17; 1988, s. 29; 2009b).

Kurulusunu tamamlayip yurt ¢capinda yayilan dernek, okuma olanagi bulamayan kirsal
yore dgrencileri icin yurtlar agmis, fakir ve yetenekli dgrenciler icin burslar vermis ve
nitelikli egitim yapan okullar agmistir. TED, bu etkinliklerinin yani sira, Atatirk
devrimlerinin yurt capinda yayginlasmasi icin ¢aba harcamistir. Yeni Tirk harflerinin
cabuk ve kolayca dgrenilmesinde, dilin 6zlesmesinde TED’in énemli katkilari olmustur
(TED, 1978, s. 30).

1934 yilinda dernegin “Turk Maarif Cemiyeti” olan adi “Turk Kultir Cemiyeti” olarak
degistirilmis ve en son 1946 yilinda “Tirk Egitim Dernegi” adini almistir. TED, 12
Aralik 1939 tarihli Bakanlar Kurulu Karari ile Kamuya Yararh Dernek statisi
edinmistir (TED, 1978, s. 30. ; 1988, s. 25; 2009a).

TED’in ¢calisma konulari ve amagclari yedi madde ile ifade edilmektedir (TED, 2009c):

1. Kimsesizligi ve parasizhigi dolayisiyla okuma imkani bulamayan ahlakli,
anlayisli ve ¢aliskan Tlrk cocuklarina egitim olanagi saglamak,
2. Gerek yurt icinde, gerek yabanci tlkelerde bulunan egitim merkezlerinde Turk

ogrencileri icin yurtlar kurmak,
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3. Turk cocuklari icin yurt icinde ve yabanci Ulkelerde dil égretimini 6ngoren
okullar ve her gesit kurslar agmak,

4. Turk cocuklarinin ulusal, sosyal, kultlrel ve sportif egitimlerini ylkseltmege
calismak,

5. Tirk cocuklarinin bos zamanlarini degerlendirmek,

6. Tirk egitim hayatina ve faaliyetlerine maddi ve bilimsel katkilarda bulunup
destek saglamak,

7. Egitime katkida bulunmak amaci ile yurt icinde ve yabanci tilkelerde Universite

ve her tirli Ogrenim Kurumlari agmak.

TED, bu calisma konulart ve amaglari dogrultusunda kuruldugu giinden itibaren
Turkiye’deki egitim ve Ogretim hayatina agtigi yurtlarla, bilimsel toplanti ve
yayinlariyla, sagladigl burslarla ¢ok ciddi katkilar saglamis ve Turkiye’nin cesitli
sehirlerinde actigl 22 6zel 6gretim kurumu ile nitelikli nesiller yetismesini saglamistir
(TED, 2009d).

TED’in ginimuzdeki projeleri arasinda; Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti’nde bir TED
okulu agilmasi ve TED Universitesi’nin kurulmasi calismalari vardir. Kuzey Kibris
Turk Cumhuriyeti’nde bir TED Okulu igcin KKTC Hukumeti ile Turk Egitim Dernegi
arasinda 20.07.2009 tarihinde protokol imzalanmistir. TED Universitesi’nin kurulusuna
iliskin  TBMM’de kabul edilen 23.06.2009 tarih ve 5913 sayili Kanun
Cumhurbaskanligi makaminca onaylanarak 7 Temmuz 2009 tarihli ve 27281 sayili
Resmi Gazetede yayimlanmistir. TED universitesi kurulmasi icin calismalar tum
yogunluguyla devam etmekte ve 2011 yilinda egitime baslanmasi hedeflenmektedir
(TED, 2009e; 2009f).

2.4.2. TED Ozel Ogretim Kurumlari

TED tarafindan kurulan yabanci dille 6grenim yapan okullarin bir kisminin yonetimi,
Vakif Yonetim Kurullari’nca yurutilmektedir. Okullarin yonetiminde, TED ve Vakif
Yonetimleri arasinda Vakif Senetleri’nde belirlenen maddeler geregi TED’in yetki ve
sorumluluklari bulunmaktadir (Ballar, 2004, s. 942; TED, 2009d). Bu okullar, 8 adettir:
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TED Ankara Koleji Vakfi
TED Kayseri Koleji Vakfi
TED Zonguldak Koleji Vakfi
TED Karabuk Koleji Vakfi
TED Kdz. Eregli Koleji Vakfi
TED Batman Koleji Vakfi
TED Aliaga Koleji Vakfi
TED Istanbul Koleji Vakfi

© N o g b~ w0 DN E

Kolej Vakiflarinin TED Genel Merkezi ile olan iliskilerinin saglikli ylrimesi ve
problemlere kisa strede ¢6zim bulunabilmesi igin Vakif Yonetim Kurullarina Genel

Merkezi temsil etmek tizere atanan Uyeler bulunmaktadir.

Bunlarin diginda Turkiye’nin degisik yorelerinde egitim amach vakiflar ve isletmeler
tarafindan kurulan ve TED Genel Merkez Yonetim Kurulu tarafindan yapilan tip
sOozlesme ve okul agma yonetmeligi cercevesinde (Egitim isbirligi) TED Genel
Merkezi’ne bagli olarak egitim ve 6gretim yapan okullar da vardir (Ballar, 2004, s. 943,
TED, 2008, s. 25; 2009d). Bu okullar, 13 adettir:

1. TED Afyon Koleji

2. TED Aydin Koleji

3. TED Konya Eregli Koleji
TED Bursa Koleji
TED Malatya Koleji
TED Isparta Koleji
TED Konya Kolegji
TED Mersin Koleji
TED Gaziantep Koleji
10. TED Antalya Koleji
11. TED Samsun Koleji
12. TED Alanya Koleji
13. TED Eskisehir Koleji

© © N o 0 &



35

Bu okullarin disinda TED Polath Koleji ise 6zel girisimcilerin ¢cabalariyla 1987 yilinda

egitime baslamistir. 1997°de TED’e devredilen okul, bu tarihten itibaren TED’in

iktisadi isletmesi olarak egitim ve Ogretim faaliyetlerine devam etmektedir (Ballar,

2004, s. 944).
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3.BOLUM

EGITIM KURUMLARINDA BELGE VE BELGE YONETIiMIi

Egitim kurumlarinda belge yonetimi bashg! altinda sunulan bilgiler, 6rgin egitim
kurumlarindan olan ve “K-12" okullar olarak adlandirilan (Schools K-12), okul
oncesi egitim, ilkogretim ve ortadgretim kurumlari kapsaminda ele alinmis olup, egitim
kurumlarinda belge yonetimi ile ilgili literatirde bulunan bilgilerden olusmaktadir.
Orgiin egitim kurumlarinin bir parcasi olan yiiksekogretim kurumlari, arastirmamizin

amacina uygun olarak, kapsam disinda birakilmistir.

3.1. EGIiTiM KURUMLARINDA BELGE KAVRAMI

Belge, delil niteligi tastyan ve yasalar oniinde 6zgunligiinden kusku duyulmayan yazili
ve basili her turli materyali icine almaktadir. Belgelerin fiziksel formati, depolama
ortami, Uretim tarihi, ya da dretildigi kosullar belirleyici degildir. Belgeyi belge yapan
asil etken 6zgunlug ve kanit niteligidir (Saunders, 1990, s. 32; Shepherd ve Geoffrey,
2003, s. 2; Kiilcii, 2008, ss.18-19). Ozdemirci’ye (2009) gore belge; “organizasyonlarin
sahip olduklari kurumsal bilginin kaynagidir ve kurumlarin nelere sahip olduklarinin

farkinda olmalarini saglar” (s. 1).

Uluslararasi Belge Yonetim Standardi ISO 15489 belgeyi (Records, 2009a); “yasal
islemlerde delil teskil etmesi ve is iliskilerinin devaminin saglanmasi icin, kisi ya da

kurumlar tarafindan Gretilen, alinan ve korunan bilgidir” seklinde tanimlamaktadir.

Buylik Britanya Belge Yonetimi Birligi’nin (Records Management Society of Great
Britain [RMS-GB], 2008g) okullar icin hazirladigl belge yénetimi rehberine gére egitim
kurumlarinda Uretilen belgeler; “okulun yardttiigu tim isleri kolaylastiran ve daha sonra
bu islerle ilgili olarak belli bir sure kanit olarak saklanan kayitlar olarak” tanimlanmistir
(s. 2). Bu belgeler yazili, basili veya elektronik olarak retilebilir, teslim alinabilir veya
saklanabilir. Ibraheem (2008) ise okula ait belgeleri; “okul ile ilgili sosyal olaylar,

akademik etkinlikler, okulun idari isleri ve okul binalari hakkinda dizenlenmis
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bilgilerin yani sira okulun blylmesi ve gelismesine odaklanan ilgili diger bilgileri
iceren defterler, dokiimanlar, dosyalar ve elektronik belgeler” olarak ifade etmistir (s.
27).

Egitim kurumlarinda belgeler planlama igin ¢ok 6nemlidir. Durumlar, olaylar ve gun
boyu yapilan islemler sonucunda Uretilen belgeler egitim sisteminin iyi islemesi icin
vazgecilmez unsurlardir. Merkez egitim 6rgitu ve bagli egitim kurumlari bu belgeleri
okul bilgi sisteminin degerli bir kaynagi olarak kullanirlar. Egitimci ve idari personel
istihdam edilmesi, 0grenci kaydedilmesi, okul ara¢ ve gereclerinin temin edilmesi,
ogrencilerin sinava tabi tutulmasi ve sonuclandiriimasi okulun yapmak zorunda oldugu
islerden sadece bir bélimuddr. Bu surecte belgelerin roli cok 6nemlidir. Belgeler, kayit
altina alinmis egitimci sayisi, kayitli 6grenci sayisi, ayrilan veya nakil olan 6grenci
sayisi, derslik sayisi, mevcut sira ve diger materyallerin sayisi gibi bilgileri
icermektedir. Dogru sekilde toplanan ve yonetilen belgelerin, okullarda karar alma
mekanizmasina ve egitim planlamasina bélgesel ve hatta ulusal boyutlarda yol gosterici
oldugu ifade edilmektedir (Managing, 2009, s. 6).

Egitim kurumlarinda alana 6zgu olarak Uretilen ve kullanilan bazi dnemli belgeler ve bu
belgelerden elde edilen bilgiler yonetim ve karar verme acisindan buyiuk énem arz
etmektedir. Egitim kurumlarinda olmazsa olmaz olarak kabul edilen baslica dnemli
belgeler ve bu belgelerin kullanim nedenleri asagida siralanmistir (Alabi, 2008, ss. 1-
25; Ibraheem, 2008, ss. 29-33; Sunmola, 2008, ss. 35-45; Milli Egitim Bakanhgi
Ilkogretim Kurumlari Yonetmeligi, 2003; Taymaz, 2001, ss. 88-101; Caglayan, 2005,
ss. 141-239):

1. Ogrenci Kinye-Kutiik Defteri: Okulda 6grenim gormiis olan her dgrencinin egitim
ve gelisimi ile ilgili ayrintilarin da yer aldigl okula giris ve okuldan ayrilis bilgilerinin
girildigi kalici bir belge defteridir. Asagida belirtilen nedenlerden dolay1 6nemlidir;
e Okula kayit olan her bir dgrenci ile ilgili ayrintili belgeleri iceren tarihi bir
dokiiman ve referans noktasi olarak hizmet verir,
e Okula giris (kayit) belgesi, 6grencinin okula kaydi, gelisimi ve ayriligini takip
edebilecegimiz bir referanstir,
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Ogrenci ve ailesi ile ilgili kisisel bilgileri saglamasi agisindan yararhdir,

e Yasal ihtilaf ve davalarin sonuclandirmasi agisindan hayati 6nem tasir,

e Egitim sisteminin planlanmasi ve yuruttlmesi igin gerekli olabilecek guvenilir
veriler saglar,

e Okuldan ayrilan 6grencileri gosterir,

e Planlamanin gelistirebilmesini ve kontrol edilebilmesini saglar.

2. Yoklama Defteri: Yoklama defteri 6grencinin gunlik olarak okulda mevcut olup
olmadiginin kayit edildigi defterdir. Her okul tarafindan tutulmasi gereken yasal bir
belgedir. Her sinifta ayri olarak tutulur ve bu defterden sinif 6gretmeni sorumludur.
Asagida belirtilen nedenlerden dolayi énemlidir;
e Arastirmacilar, planlamacilar ve bakanlk yetkileri tarafindan zaman aman talep
edilebilecek gerekli verileri saglar.
e Okulu gelmeyen, hasta olan, okulda mevcut olmayan ve dizenli olarak okula

devam eden Ogrenciler bu defter sayesinde tespit edilir.

3. Kutuk Defteri: Kutuk defteri okul etkinlikleri tGzerinde 6nemli etkisi olan olaylarin
tarihsel belgeleridir. Asagida belirtilen nedenlerden dolay1 6nemlidir;
e Onemli sahislarin okulu ziyareti esnasinda gelisen olaylari ayrintil sekilde
yansitir,
e Yeni yoneticilere okulun gecmisi ile ilgili bilgiler sunar,
e Okulun icinde bulundugu yerlesim birimi ile ilgili yerel tarih bilgilerini verir ve
okulun yerel tarihteki roltnd yansitir,
e Okulda meydana gelen 6nemli doga olaylari, kazalar ve ©6nemli olaylar

hakkinda bilgi edinmemizi saglar.

4. Ziyaretci Defteri: Bu defter egitim bakanlhgindan gelen yetkililer, okulla ilgili olarak
ziyarette bulunanlar dahil, okulu ziyaret eden tim 6nemli sahsiyetlerin kayit edildigi
defterdir. Asagida belirtilen nedenlerden dolay! 6nemlidir;

e Toplum tarafindan okula gdsterilen ilgiyi yansitir,

e Okulu ziyaret eden dnemli sahsiyetlerle iletisim kurulmasina yardimci olacak

bilgileri icerir.
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5. Personel ve Ogrenci Kisisel Dosyalari: Okulun, ogretmen ve 6grencilerle ilgili
(onlarin 6zel hayatlarina mudahale etmeden) olabildigince ayrintili bilgiye sahip olmasi
gereklidir. Bu dosyalar asagida belirtilen nedenlerden dolay1 6nemlidir;
e Personel ve 6grenci ile ilgili guncel ve ilk agizdan bilgileri icerir.
e Kagak iscilerin kontrolinu saglar ve okulda mali konularda yapilabilecek
suistimalleri kontrol altina alir.
e Acil durumlarda personelin veya Ogrencilerin yakinlarina ulastimasini

kolaylastirir.

6. Birlestirilmis Kayit Dosyasi: Ogrenci birlestirilmis kayit dosyasi 6grencinin kavrama,
ogrenme, duygusal ve motor gelisimiyle ilgili bilgilerin yer aldigi bir bilgi hazinesidir.
Asagida belirtilen nedenlerden dolay1 6nemlidir;
e Ogrencinin egitim ve akademik gelisimi ile ilgili surekli ve diizenli olarak
yapilan degerlendirmeleri yansitir.
e Ogrencinin diger etkinliklerdeki performansini yansitir.
e Cocuk gelisimi ve okul idaresi ile ilgili calismalar yapan arastirmacilara kaynak

teskil eder.

7. Ogrenci Rapor Karti:
e SOmestre bazinda 6grencinin akademik performansi ile ilgili verileri igerir.
e Ogrencinin akademik gelisimini incelememize olanak saglar.

e Birlestirilmis kayit dosyasina kaynak olusturur.

8. Ders Notlari/Planlari:
e Ogretmenin belirli bir donemde 6grencilere ne 6gretmeyi planladigi bilgisini
icerir.
e Ogretmenin derse hazirlanma ve uzmanlik seviyesini net bir sekilde yansitir.

e Ogretmenin bir sonraki goreve ruhen ve zihnen hazir olmasini saglar.

9. Yillik Plan ve Sinif Ders Defteri: Ogretmenin bir 6gretim yilinda her bir konuda ders

sayilari esas alinarak yapmasi gereken akademik calismay1 yansitir.
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e Mudrlerin ve egitim yoneticilerinin okulda neler 6gretildigi konusunda bilgi
edinmelerini saglar.

e Okulda yapilan islerin devamlihginin ve kontrol edilebilirliginin saglanmasina
yardimci olur.

e Ogretmenin mifredata bagli kalip kalmadigini ve yapmasi gereken gorevleri ne
zaman ve nasil yaptigini agikca yansitir.

e Ogretmenin bilgi beceri ve uzmanhginin degerlendirilmesine yarar.

10. Haftalik Program Defteri: Ozenle tutulan bu defter gorevin tam olarak yerine
getirilmesi ve yapilan islerde gelisme saglanmasi konusunda guclu bir itici kuvvet
olusturur. Buna bagli olarak, Ogretmenin yillik plani organize etme becerisi ve

ogrencilerin gelisimi konusundaki yeteneklerini ve heyecanini gosterir.

11. Okul Zaman Tablosu:
e Derslerin hangi saatte basladigini, okulun ne zaman acilip kapandigini gosterir.
e Ogretmen ve dgrencilerin yapmalari gereken etkinlikleri gosterir.
e Ogrenci, 6gretmen ve personelin etkinliklerinin diizenlenmesine yardimci olur.
e Ogrencilerin ilgi ve dikkatlerinin artmasini saglar, zihinsel ve fiziksel gerginligi

onler.

12. Personel Zaman Cizelgesi ve Gérev Emirleri:
e Personelin goreve ne zaman baslayip ne zaman sonlandirdigi bilgisini saglar.
e Personelin ise duzenli olarak ve zamaninda gelmelerini saglar.

e Isten kagmalari ve disiplinsiz davranislari onler.

13. Okul Muhasebe Kayitlari:
e Okuldaki mali islemlerle ilgili belgelerdir.
e Gelir ve gider bilgisini verir.

e Kontrol edilebilirligi saglar, suistimali ve plansiz uygulamalari engeller.

14. Disiplin Kurulu Dosyasi: Disiplin, okuldaki yasamin énemli bir unsurudur. Disiplin

kurulu 6grencilerin hatali davraniglarini, bu davraniglarin okulun imajina etkisini,
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bunlarin  nasil dizeltilebilecegi ve bir daha meydana gelmemesi igin neler
yapilabilecegini degerlendirmek lzere kurulmus ve Gyeleri 6gretmen olan bir kuruldur.
Bu kurulun toplanti tutanaklari gelecekte referans olacagindan dizenli tutulmali ve

guvenli ortamlarda saklanmalidir.

15. Okul Listesi: Okul listesinde okuldaki tiim 6gretmen, personel ve 6grencilerin isim
ve soyadlari, cinsiyetleri, vasiflari, tabiiyetleri, mevkileri ve 6grenim gordikleri konular
belirtilir. Ayrica 6grencilerle ilgili olarak kayit numarasi ve tarihi, sinifi ve numarasi
belirtilir. Bu liste duzgln bir sekilde hazirlandiginda veliler 6grencilerin kayitlarinin
tam olarak yapilip yapiimadigini gorebilirler. Bu listenin bir diger faydasi da devlet
yetkililerinin okulun sinif sayisi, 6gretmen sayisi ve egitim malzemeleri ile ilgili

sorunlarini tam olarak tespit etmelerine yardimci olmasidir.

16. Ogrenci Degerlendirme Karnesi: Bu form 6grencinin her bir ders icin akademik
performansini, davranis bicimini ve becerilerini dénemsel olarak gosterir. Ogrenci
Degerlendirme Karnesinin kullanimi;
e Ogrencinin bir (st sinifa veya seviyeye gecip gecmeyecegine bu form
incelenerek karar verilir.
e Ogrencinin gelecekteki dgretim hayatinda yol gosterici olacak olan basarili ve
basarisiz dersleri bu form ile tespit edilir.
e Ileride rehber olmasi ve /veya yol gostermesi agisindan 6grencinin davranis
bicimi, ahlaki ve beceri gelisimi bu formda belirtilir.

17. Okul Mudura Yillik Rapor Dosyasi: Her égretim yili sonunda yillik rapor yazmak
okul muduruntun gorevidir. Bu rapor asagidaki konulari igerir:
e Ogrenci sayisinin kiz-erkek olarak listesi,
e Fen, matematik, sanat, dil ve danisma vb. branglarda calisan Ogretmenlerin
durumunu gosteren devlet istatistigi,
e Miifredat, spor etkinlikleri, gosteriler, rehberlik ve danismanlik hizmetleri,
e Devletin duzenledigi giris sinavlarinda yillik akademik performans,

e Spor yarismalari,
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e Minazaralar, kultirel etkinlikler, bilgi yarismalari, yonetim kurulunun egitim
bakanhgi yetkilileri ve okul ortaklari ile yaptigi toplanti ve gorusmeleri, spor
komisyon toplantilari,

e Miifettis raporlart,

e Disiplin kurulu raporlari.

18. Nakil ve Ayrilma Belgesi: Nakil ve ayrilma sertifikasi 6grencilerin ya okuldaki
egitimlerini tamamladiktan sonra resmi ayrilislarinda ya da okuldaki 6gretimleri

strerken okuldan ayrilislarinda verilir.

Okul yonetiminin etkin bir sekilde yurutilmesine etki eden diger 6nemli okul belgeleri;
not defterleri, saglik raporlari, rapor dosyalari, yonetim kurulu toplanti tutanaklari, okul
mudurindn duyuru dosyasi ve personel bilgi defteri, gelen-giden evrak defteri, egitim
politikasi, mdufredat, danisma ve rehberlik programlarinin rapor ve kayitlaridir
(Ibraheem, 2008, s. 33).

Okula ait belgeler, okulda etkin bir planlama yapilabilmesi ve iyi bir yonetim icin ¢ok
onemli bir aractir. Genel olarak okul belgeleri birgok amaca hizmet ederler. Okula ait
belgeler asagida belirtilen acilardan ¢ok 6nemlidir:
e Ogrencilerin gelisimlerini gormeleri ve geleceklerini planlamalari,
e Velilerin gocuklarinin performansi ve genel davranis bicimi ile ilgili bilgi
edinmeleri,
e Isverenin personel ile ilgili bilgi edinmesi ve potansiyel personele iliskin plan
yapabilmesi,
e Eski 6grencilerin bundan sonraki calismalari ve is icin referans ve tavsiye
raporlari alabilmeleri,
e Yeni idarenin eski idarenin icraati ile ilgili bilgi almasi ve genel egitim
sirecinde devamliligin saglanmasi,
e Ogretme ve dgrenme konusunda dgretmenlerin okuldaki verimini arttirmasi,
e Okul mudarlerinin, 6gretmenlerin ve danismanlarin idari ve akademik agidan

dogru karar almalarinda yardimci olmasi (Alabi, 2008, s. 36) .
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Okullardaki belgeler asagidaki kosullari saglamahdir:

e Belgeler diizenli olarak tutulmah ve tam olmalidir. Aksi halde bu belgelere
guvenemeyiz.

o Belgelerdeki bilgiler carpitiilmamahidir. Belgeler gercekleri temsil etmelidir.
Olaylar olduklari gibi ve dogru bakis acisiyla kaydedilmelidir. Ayni zamanda
Kisisel onyargilar bertaraf edilmelidir.

e Belgeler erisilebilir olmahdir. Erisilemeyen belgenin hi¢ kimseye faydasi
yoktur. Belgelerin erisimi kolay olmali ve vakit kazandirmalidir. Bunun icin
dogru bir dosyalama sistemi olmali, dosya dolaplari ve bilgisayarlar
kullaniimalidir.

e Belgeler kullanilabilir olmahdir. Belgeler gelecekte kullanilmak (izere
saklanirlar. Bu nedenle gereksiz belgeleri saklamak anlamsizdir.

o Belgeler gerektiginde, fatura, alindi, ¢cek kocani, fis ve makbuz gibi orijinal

doktmanlarla desteklenmelidir (Sunmola, 2008, s. 1).

3.2. EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMi VE ONEMI

Belge yonetimi; kurumsal bilginin  Gretiminden kullanimina, kalici  olarak
saklanmasindan degerini yitirmesiyle birlikte imhasina kadar, k&git, disk, optik ya da
film seklinde her turll fiziksel ortamdaki belgelerin, sistematik Gretimi, diizenlenmesi,
erisimi ve korunmasini igeren ¢alismalar buttnddar (Hare, 1997, s. 3; Kilc, 2008, s.
20). Bir kurumun sahip oldugu bilginin hem niteligini hem de niceligini kontrol eden
belge yonetimi sistemi, eldeki bilginin etkili bir bicimde korunup kullanilabilmesini,
kullanim degerini yitiren belgenin, sistematik bir bicimde imha edilmesini mimkin
kilmaktadir (Penn ve digerleri, 1994, ss. 5-7). GlnlUmuzde belge yonetimi kapsam
olarak, 1934 yilinda ortaya atilan yasam dongisu kavrami ile agiklanmaktadir.
Belgelerin yasam dongusi teorik bir kavramdir. Bu kavrama goére belgeler Uretim,
kullanim, depolama ve son olarak da imha edildikleri veya sirekli olarak saklandiklari
ayiklama safhalarindan gecer (GWADET, 2005, s.3).

Belge yonetimi 6gretmenlerin, yoneticilerin ve diger okul gorevlilerinin gunlik islerinin

ayrilmaz bir parcasidir. Belgeler ¢alisanlarin herhangi bir konuda karar almasini saglar
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ve ayni zamanda yaptiklari islerin birer kanitidir. Egitim sirecinde, égrencilerin ve
sistemin performansini izlemek, dégretmenler, 6grenciler, veliler ve yoneticilerle iletisim
kurmak, neyin nicin yapildigini rapor etmek, basili veya elektronik bircok belge
uretmeyi ve bunlari saklamayi gerektirir. Belgelerin egitim sirecindeki roli ve
belgelerin kanit olarak 6neminin artmasi belge yonetiminin daha etkin ve verimli
yaptimasini gerekli kilmistir. Egitim kurumlarinda belgelerin sistematik bir sekilde
yonetilmeleri ile asagidaki faydalar saglanabilir (GWADET, 2005, s. 5):

e Politika olusturulmasini desteklemek,

e Okulda yapilan islerin tutarh ve adaletli olmasina yardimci olmak,

e Hukuki destek saglamak,

e Verimsizligin ve israfin azalmasi ile maliyet, yer, malzeme ve zaman tasarrufu,

e Karar verme yeteneginin ve kanitlanabilirligin artmasi ile karar vermeyi

desteklemek,

e Yasal sartlara uyulmasini saglamak,

e Okulun, personelin, 6grencinin ve toplumun ¢ikarlarini korumak,

e Tarihi bir gerceve olusturmak,

e Bilgiye ulagsmada kolaylik,

e Bilgi kalitesinde ylkselme.

3.3. EGIiTIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMIiNiN TARIHSEL
GELIiSiMi

Egitim kurumlarinda yuruttlen egitim ve 6gretim faaliyetleri sonucu uretilen belgelerin,
egitim yonetimi ve egitim sisteminin lider alt sistemi olan okullarin etkili yonetimi
acisindan 6nemli oldugu dusuncesi, yirminci yizyilin baslarindan itibaren egitim
yoneticileri tarafindan dile getirilmeye baslanmistir. 1900’10 yillarin baslarinda okul
yonetimi ile ilgili ABD’de yayinlanan kitaplarda, okullarin daha verimli ¢alismasi igin
dogru ve yeterli belgelerin Uretilmesi ve saklanmasi gerektigi tzerinde durulmustur.
Wilkinson, 1917 yilinda (ss. 307-331) ABD’de yayimlanan okul yonetimi ile ilgili
kitabinda belgelerin okul yonetimi igin vazgegilmez oldugunu belirtmis ve okullarda
uretilen belgelerle ilgili ABD Egitim Bakanhginin 1912 tarihinde yayinladigl (g



45

numarali bilteninden” énemli alintilar yapmistir. Buna gére okullardaki belgeler ve

raporlar ¢ 6nemli amacin gerceklestirilmesine hizmet ederler:

1. Yoneticilere okul yonetimi ile ilgili dogru bilgiler vermek,
2. Okula olan ilgiyi arttirmak,
3. Okulun daha verimli calismasi icin gerekli olan tedbirlerin alinmasini saglamak

ve hangi iyilestirmelere gereksinim duyuldugunu gostermek.

S6z konusu yillarda okullarda (retilen belgeler yukarida sayilan amaglarin
gerceklestirilmesi konusunda cogu kez basarisiz olmuslardir. Bu durumun nedenleri
arasinda su gorusler ifade edilmistir: Belgeler okulla ilgili énemli gerceklerin ortaya
cikarilmasina 1s1k tutamamaktadir cunki belgelerin ifade ettigi gercekler herkese
yeterince duyurulamamaktadir. Belgelerin yildan yila devamliligi yoktur ¢linkl belgeler
okullarda yeterince saklanmamaktadir. Ayrica belge Gretme bicimi ve belge saklama
yontemi konusunda okullar arasinda bir esgudim yoktur veya bir standart
gelistirilmemistir. Belgelerin Gretim, form yapisi ve saklama bigimleri okuldan okula
farklilik gostermektedir. Okullardaki belge ve raporlama sitemlerinin farkhilik
gostermesi okullar arasinda kiyaslama yapma imkanini da ortadan kaldirmaktadir.
Clnku iki veya daha cok okulda yapilan is ve islemleri karsilastirmak icin bu okullarla

ilgili ayni bilgi sunumuna sahip belge bigcimleri bulunmasi gerekmektedir.

Egitimciler o yillarda okullardaki belgelerin yeterli ve dogru olmasi gerektigini fark
etmisler ve sorunu ¢ok iyi arastirmak, bahsedilen zorluklari asmak ve daha iyi bir belge
saklama sistemi kurmak amaci ile bir komite olusturmuslardir. S6z konusu komite ABD
Ulusal Egitim Dernegi’nin oOnculuginde okul yoneticileri arasindan segilerek
olusturulmustur. ABD Ulusal Egitim Dernegi, ilgili komitenin gelistirdigi sistemin her
okulda kullaniimasi igin ¢aba gostermistir. Bu komite oOncelikle, 6grenci ile ilgili
bilgilerin bulundugu degisik tirde belgelerin her okulda icerik olarak ayni bilgileri
saglayacak sekilde Uretilmesini, bu belgelerin toplu olarak bir arada bulunmasini ve bir

arada bulunan belgelerden olusmus dosyanin (birlestirilmis kayit karti - cumulative

United States Bureau of Education. (1912). Report of the Committee on Uniform Records and Reports. Bulletin,
No. 3.
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record card) uygun bir sire saghkli bir ortamda saklanmasini saglamaya donlk
sistemler gelistirmistir (Wilkinson, 1917, s. 307, 309, 313, 317). S6z konusu komitenin
gelistirdigi birlestirilmis kayit karti, ginimizde okullarda temel belge turlerinden biri

olarak kullanilmaktadir.

1930’lu yillarda kurumlarin artan ve cesitlenen bilgi gereksinimleri belge yonetimi
kavraminin gelismesini saglamis ve ABD Ulusal Arsivinin belgelerin  kullanim
sureleriyle ilgili yaptigi calismalar belgelerin yasam doéngusine dayal ilk belge yonetim
programi 6rneklerinin ortaya ¢ikmasini saglamistir (Hare 1997, s. 2; Penn ve digerleri,
1994; s. 9; Kiilci, 2001, s. 20).

ABD Ulusal Arsivinin bu konuda yaptigl calismalar 20. yizyilin ikinci yarisindan
itibaren ABD’nin tum eyalet arsivlerine yansimis ve egitim kurumlari da bu surece
dahil olmustur. 1989 yilinda ABD’de kabul edilen Yerel Hiktmetler Belge Kanunu
(Local Government Records Act of 1989) uyarinca eyaletlerin arsiv komisyonlari egitim
kurumlari ile igbirligi yaparak, bolgesinde bulunan egitim kurumlarina yonelik olarak,
belgelerin Gretimi, dosyalanmasi, dagitimi, saklanmasi, imhasi ya da arsive naklini
ilgilendiren konularda, resmi duizenlemeler yapmistir. Arsiv komisyonlari ayni zamanda
bu calismalari el kitabi hazirlama, seminer vb. egitim faaliyetleri ile de desteklemistir.
ABD’de bulunan her eyalet ve bu eyaletlerde bulunan tim okullar 1989 yilindan
baslayarak, Yerel Hikimetler Belge Kanunu maddelerine uyacak sekilde bir belge
yonetim programi kurmakla yukimli olmuslardir. Okullarda yardtilen belge yonetim
programlari, siiregelen teknolojik gelismeler sayesinde, 1990’larin baslarindan itibaren
elektronik yazilim programlarinin destegiyle ydrittilmeye baslamistir (Harry, 1995, s.
1-5).

3.4. EGIiTIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMINE ETKI EDEN
ULUSLARARASI DUZENLEMELER

Kurumlarda ydratulen belge islemleri kurumun vyasalarla belirlenmis is akisl
dogrultusunda gerceklestirilmektedir. Yonetim ve idari sistemlerdeki degisim, yeni

uygulamalara donik yasal duzenlemelerin gelistirilmesini gerektirmektedir. Yasal
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kosullardaki degisim dogal olarak belge islemlerini de etkilemekte ve bu alanda
programlarin yeniden tanimlanmasini gerekli kilmaktadir. Ote yandan giinimiizde, yeni
teknolojiler, dinamik o&rgutlenmeler, kiresellesmenin ekonomik ve sosyal etkileri,
iletisim alanindaki bas dondarict gelismeler, belge ve arsiv calismalarinin geleneksel
yaklagimlarin otesinde tanimlanmasini  zorunlu kilmaktadir. Tim bu unsurlar,
organizasyonlari sadece kurum ici yeniden yapilandirma calismalarina zorlamamakta,
ayni zamanda uluslararasi uygulamalar ve standartlara yonelisi gerektirmektedir (Kulcu,
2007, s. 236, 271). Dolayisi ile belge yonetimine uluslararasi etkisi olan her yasal
duzenleme, standart, model ve proje 6rnegi egitim kurumlarindaki belge sistemlerinin

yap! ve isleyisini sekillendirmektedir.

3.4.1. Yasal Diizenlemeler

Dinyanin cesitli tlkelerinde 1980’lerden baslayarak yurirlige giren belge yasalari ile
resmi kurumlarda belgelerin yonetimi zorunlu kilinmis ve belge yonetimi etkinlikleri
gunimize kadar blylk gelisim gostermistir. 1989 yilinda ABD’de Yerel Hukiimetler
Belge Yasasi kabul edildiginde okullarin gogunun bu kanun maddelerinin okullara
yukledigi yukiamlalikleri yerine getirmekten uzak oldugu ve gerekli alt yapilari
olmadig! ifade edilmektedir. Fakat kisa siirede ABD’nin tlim eyaletlerinde okullar bu
konuya 6nem vermislerdir. ilk basta belge yonetimine onem vermeyen okullar bile
zaman icinde bu calismalari yapmaya baslamislardir. Bunun nedeni, etkin bir belge

yonetimi programinin okullara biyik tasarruf sagladigi gercegidir (Harry, 1995, s. 5).

Egitim kurumlarinda belge yonetimi etkinliklerini duzenleyen ve zorunlu kilan diger
onemli ulusal ve uluslararasi yasalar arasinda; Avustralya’da 2000 yilinda yururluge
giren Devlet Belge Yasasl (State Records Act 2000) ile Avrupa Birligi lkelerinin
uymak zorunda oldugu Veri Koruma Yasasi (Data Protection Act 1998) ve Bilgi
Edinme Ozgurlugi Yasasi sayilabilir (Freedom of Information Act 2000). lgili
ulkelerin ulusal arsivleri, egitim ve belge yonetimi ile ilgili kurumlari, egitim
kurumlarinda belge yonetiminin planlanmasi ve etkin yaratilmesi icin hazirladiklar

uygulama rehberleriyle bu alandaki ¢calismalara destek olmaktadirlar (GWADET, 2005,
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s. 5; Record Management Society of Great Britain [RMS-GB], 2008d, s. 1; RMS-GB,
2008g, s. 1).

3.4.2. Standartlar

3.4.2.1. ISAD (G)- Uluslararasi Genel Arsivsel Tanimlama Standardi

Uluslararasi Arsiv Konseyi biinyesindeki Tanimlama Standartlari Komitesi tarafindan
gelistirilmis bir standarttir. Bu standart arsiv malzemesinin tanimlanmasina yonelik

kurallari belirler. Standardin ilk sirimi 1994 yilinda yayinlanmistir (ISAD, 2000).

3.4.2.2. Avustralya Ulusal Belge Yonetim Standardi
(AS 4390-1996 ve AS ISO 15489-2004)

Belge yonetimi alaninda ulusal boyutta kabul edilen ilk standart olan Avustralya Belge
YOnetimi Standardi (Australian National Standard for Records Management) ulusal
sinirlarin 6tesinde ¢ok daha genis bir alanda etkili olmustur. Standart, cogunlugu kamu
kesiminden gelen arsiv ve belge profesyonelleri ile 6zel sektér danismanlari, kurumlari
ve Avustralya Kurum Sekretaryalari Enstitlist (Institute of Company Secretaries of
Australia)’nin girisimleri sonucu 1996 yilinda kabul edilmistir. AS 4390 Standardinin
gelistirilmesine yonelik girisimler, geleneksel veya elektronik ortamda uretilen ve
kullanilan belgelerin kodlama standartlarinin olusturulmasi amaciyla baslatiimistir.
Ancak standardin asil énemi, kurumsal belge yonetimi uygulamalarini bir butlin olarak
ele alarak, tasarimdan nihai ayiklamaya kadar ayrintilariyla tanimlamasi ve belge
yonetimi alaninda dinyanin ilk genel standardi olarak kabul edilmesinde yatmaktadir
(Stephens, 2001, s. 70; Kdlcli, 2007, s. 247). 1SO’nun belge y6netimi alaninda
olusturdugu ve 2001 yilinda yayimlanan uluslararasi nitelikteki 1SO 15489 belge
yonetimi standardi gelistirilirken AS 4390 standardi temel alinmistir. Avustralya Ulusal
Arsivi, AS 4390 temel alinarak 2004 yilinda Avustralya’da yayimlanan AS I1SO
15489’un Avustralya resmi kurumlarinda kullanimini desteklemektedir (MacKenzie,
1999, s. 28; Kiilcl, 2007, s. 248; National Archives of Australia, 2009).
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3.4.2.3. 1SO 15489 Uluslararasi Belge Yodnetim Standardi

ISO’nun Bilgi ve Dokimantasyon Teknik Komitesi’ne (Information and
Documentation ISO/TC 46) bagh Arsiv ve Belge Yonetimi Alt Komitesi (Archive and
Records Management, SC 11), 2001 yilinda 1SO 15489-1 kodlu “Uluslararasi Belge
Yonetim Standardini” gelistirmis ve ISO/TR 15489-2 kodlu Teknik Raporu
yayimlamistir. 1SO 15489, 1SO ve cesitli belge yonetimi ¢rgitlerinin ortak calismalari
sonucu gelistirilen, belge yonetimine donik kuresel ilk standarttir. 1ISO 15489, 1SO’nun
belge yonetim standardi olarak tum kurumlara yonelik genel igerikli tanimlamalara yer
vermektedir. Belge yonetimini kurumsal yonetimin vazgecilmez bir uygulama alani
olarak tanimlamasi, diger yonetsel disiplinlerle belge yonetimi arasindaki iliskinin
ortaya konulmasi ve kurumsal kalite ve verimlilik ile belge yonetimi arasinda organik
yakinlasmanin kurulmasi, 1SO 15489’un 6n plana ¢ikan unsurlari arasindadir (Cain,
2002, s. 16; Stephens, 2001, s. 70; Kulcl, 2007, s. 248).

3.4.2.4. DoD 5015.2 Standardi

(The U.S. Department of Defense’s Design Criteria Standard for Electronic Records
Management Software Applications; ABD Savunma Bakanligi Elektronik Belge
Yonetimi Yazihim Uygulamalari igin Standart)

Amerikan Savunma Bakanligi tarafindan yayinlanan bu model 6ncelikle bakanlik
icerisinde kullanilacak olan belge yonetimi yazilimlarinda olmasi gereken 6zellikleri
tanimlamak Uzere gelistirilmistir. Model ilk olarak 1997 yilinda yayimlanmis, daha
sonra gelistirilerek 2002 yilinda yeniden yayimlanmistir. Savunma Bakanliginin bir
genelgesi olarak yayinlanan bu model genis bir ilgi ve uygulama alani bulmus, bircok
ulkede uygulanan bir standart haline dontismustir. Model, elektronik belge yonetiminde
kullanilabilecek yazihmlari igin zorunlu ve zorunlu olmayan kurallar seti
tanimlamaktadir (Turkiye Bilisim Dernegi Kamu Bilgi islem Yoneticileri Birligi [TBD
Kamu-BIB], 2009, s.40).



50

3.4.2.5. ANSI/ARMA Standartlari

Amerikan Standartlar Enstitisi (American National Standards Institute-ANSI) ile
ARMA 1986 yilindan itibaren belge ve arsivcilik alaninda standartlar gelistirilmesi
konusunda ortak calismalar yuritmeye baslamiglardir. ARMA cesitli Ulkelere yayilan
10.000’in Uzerinde uyesiyle belge yonetimi alaninda kuresel bir organizasyon
konumundadir. 1SO 15489’un olusturulmasinda aktif rol alan ARMA, 2000’li yilarla
birlikte elektronik ortamdaki belge yonetimi ve belgelerin elektronik ortama
aktarilmasina yonelik duzenleme ve standartlasma calismalarini yogunlastirmistir
(ARMA International [Al], 2009). Bu cercevede bir dizi standart olusturulmus, Kisi ve
kuruluslarin kullanimina sunulmustur. Standartlar, gerek bir kurum igin olsun, gerekse
uluslararasi ortak beklentileri ortaya koysun, bir Grin ya da hizmetin, boyutu ve
beklentileri gergcevesinde olmasi gerekli asgari Ozelliklerini tanimlama amacini
tasimaktadirlar. Bu kapsamda 1SO 15489’un ardindan ANSI (American National
Standards Institute) ve ARMA’nin ortak calismalari sonucu ortaya ¢ikan standartlar
oldukca 6nemli gorilmektedir. ANSI/ARMA ortakligiyla gelistirilen standartlar asagida
basliklar halinde tanimlanmaktadir:

e Belge Merkezi Operasyonlari - ANSI/ARMA TR 02-2002

e Hayati Belge Programlari: Kritik is Belgelerinin Tanimlanmasi, Yo6netimi ve
Yenilenmesi- ANSI/ARMA TR 5- 2003

e Elektronik Mesajlarin Belge Olarak Kabul Gereklilikleri - ANSI/ARMA 9-2004

e Bilgi ve Belgeler i¢cin Saklama Yonetimi - ANSI/ARMA 8-2005

o Alfabetik, Nimerik ve Konu Dosyalama Sistemlerinin Olusturulmasi -
ANSI/ARMA 12-2005 (Al, 2009; Brumm, 2005, s. 31; Kulct, 2007, s. 256).

3.4.2.6. NFPA (National Fire Protection Association) Standartlari
Kalici degere sahip belgeleri korumaya yonelik pek cok ulusal standart bulunmaktadir.

Ancak bu standartlar igerisinde 6zellikle NFPA, uluslararasi kullanim degerine sahip

olmustur. NFPA standartlari asagidaki t¢ basliktan olusmaktadir:
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e NFPA 75: Elektronik Bilgisayar/Veri isleme Ekipmanlari Koruma Standardi,
1999

e NFPA 232: Belge Koruma Igin Standart, 2000

e NFPA 909: Kiiltiirel Kaynaklarin Korunmasi icin Kanun, 2001

ISO 15489 kurumsal belgelerin yasam ddngusinin tim evrelerinde etkin yonetimi igin
gelistirilmis bir standartken, NFPA 75 elektronik ortamda bilgisayar ve veri islem
donanimina ait bilgi kaynaklari ile bilgisayar alanlarinin hemen disinda bulunan belge
depolama alanlarinda kaynaklarin korunmasina yonelik ilkeleri ortaya koymaktadir
(Jones, 2003, s. 70). NFPA 232 ise tum formatlarda bilgi ve belge kaynaklarinin
Ozellikle yangina karsi korunmasini saglamaya yonelik ilkeleri belirlemektedir. Bu
ilkeler belge koruma icin gerekli ara¢ gerecleri de tanimlamaktadir. Ugiincii standardi
olusturan NFPA 909 kulttrel kaynaklari ve bu kaynaklari iceren mize, arsiv ve
kuttiphaneler gibi kurumlara yonelik yapisal kosullari ortaya koymaktadir (Jones, 2003,
s. 71; Kiilct, 2007, s. 260; NFPA 75, 2009; NFPA 232, 2009; NFPA 909, 2009)).

3.4.2.7. Dublin Core Ust Veri Standardi

Elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin bibliyografik olarak tanimlanmasina yénelik
olarak gelistirilmis bir standarttir. 15 adet (st veri elemanindan ve elektronik bilginin
disiplinler arasi paylasimini saglayacak ogelerden olusmaktadir. DCMI genis kabul
gormus bir standart olup slrekli gelistirilmekte ve cesitli Ulkeler tarafindan kendi
ihtiyaclarina gore uyarlanmaktadir. 1ISO ve NISO tarafindan iki ayri standart olarak da
yayinlanmistir (TBD Kamu-BIB, 2009, s.38; DCMI, 2009).

3.4.2.8. Elektronik Ortamda Uretilen ve Saklanan Bilginin Yasal Gergekligini
Saglama Standardi

(BSI DISC 0008-A code of practice for Legal Admissibility and Evidential Weight of
Information Stored Electronically)
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Elektronik ortamda Uretilen ve saklanan bilginin yasal gecerliliginin temin edilebilmesi
icin gelistirilmis bir standarttir. Elektronik ortamdaki bilginin yonetimine iliskin
politikalari, guvenlik ihtiyaclarini, teknik altyapi, uygulama yodntemleri ve uygunluk
denetimi gibi konulara standartlar getirmektedir. 2004 yilinda yayinlanan strim Ggtnci
strim olup daha 6nceki 1996 ve 1999 suriimlerinden oldukga farklidir (TBD Kamu-
BIB, 2009, s.39).

3.4.3. Modeller ve Projeler

3.4.3.1. Elektronik Belge Yo6netimi icin Gereksinimler Modeli

(MoREQ-MoReq Specification: Model requirements for the management of electronic

records)

Bu model genel olarak elektronik belge yonetim sistemlerinin fonksiyonel
gereksinimlerini  tanimlamaktadir. Model hazirlanirken kamu ve 0zel sektor
kurumlarinin elektronik belge yonetimi icin kullanabilecekleri yazilimlarin tagimasi
gereken ozellikler 6n planda tutulmustur. Bu tir bir modelin hazirlanmasi ihtiyaci ilk
olarak 1996 yilinda DLM-Forum’da dile getirilmistir. Daha sonra Avrupa Komisyonu
IDA (Interchange of Data Between Administrations) programini bir model gelistirmek
Uzere gorevlendirmistir. 1999 vyilinda vyapilan ihaleyi Cornwell Management
Consultants plc. kazanmis ve model 2001 yilinda yayinlanmistir (TBD Kamu-BiB,
2009, s. 39).

3.4.3.2. ingiltere-Elektronik Belge Yo6netim Sistemleri Modeli
(ERMS-UK-Electronic Records Management Systems- United Kingdom)

Ingiliz Milli Arsivleri tarafindan elektronik belge yénetimi yazilimlarinda olmasi
gerekli ozellikleri tanimlayan bir modeldir. Modelin ilk surimi 1999 yilinda, g6zden
gecirilmis ve genisletilmis stirimii ise 2002 yilinda yayinlanmistir. Model Ingiliz kamu
kuruluslarinin ihtiyaclarini karsilamaya yonelik olup 6zel sektdr kuruluslar kapsam

disinda tutulmustur. Model dort bélimden olusmaktadir. Bunlar:
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e Fonksiyonel Gereksinimler (Functional Requirements): Elektronik belge
yonetim vyazilimlarina ait gereksinimleri iki set halinde tanimlamaktadir.
Bunlardan birinci set temel, ikinci set ise istege bagh gereksinimleri
belirlemektedir. Fonksiyonel gereksinimler elektronik belgeleri ydnetecek
kurumlar icin sistem tasarim asamasindan baslayarak belgelerin tim yasam
dongusuniu yonetmeye yonelik kurallari ortaya koymaktadir.

e Ustveri Standartlari (Meta Data Standards): Elektronik belge yonetim
sisteminde kullanilacak olan st veri tanimlarini yapmaktadir. Sistemde
kullanilacak olan bazi Ust veri elemanlari heniiz gelistirme asamasindadir.

e Referanslar (Reference Document): Bu bélim kullanilan terminolojiye ait
tanimlari ve elektronik belge yodnetim sistem elemanlari arasindaki iliskileri
tanimlamaktadir. Ayrica bu modelin diger modellerle (MoReq ve DoD) olan
iligkisini karsihikli gondermelerle gostermektedir.

e Uygulama Rehberi (Implementation Guidance): Diger bolumlerden daha sonra
2004 yili sonlarinda yayinlanmistir. Modelin uygulanmasina yonelik strateji ve
taktikleri icermektedir (TBD Kamu-BIB, 2009, s. 40).

3.4.3.3. InterPARES Projesi

Kanada Sosyal ve Insan Bilimler Arastirma Konseyi (The Social Sciences and
Humanities Research Council of Canada) ile Amerikan Ulusal Bilim Vakfi (National
Science Foundation of the United States) tarafindan finanse edilmekte olan bir projedir.
Projenin temel amaci elektronik ortamda dretilen belgelerin diplomatik ve belge
ozelliklerinin belirlenmesi ve korunmasi icin stratejiler, taktikler ve standartlar
gelistirmektedir. Projenin baskanhgi ve sekreterligi University of British Columbia
School of Library, Archival and Information Studies tarafindan yuritulmektedir. Proje
uc asamali olarak tasarlanmis, birinci asamada elektronik belgelerin 6zelliklerinin
belirlenmesi (zerinde durulmus ve arastirma sonuglari 2001 yilinda yayinlanmistir.
ikinci asama daha cok sesli ve gorintiilii elektronik dokiimanlarla e-devlet uygulamalari
Uzerinde durmakta olup arastirma sonuclari 2007 yilinda yayinlanmistir. 2007 yilinda

baslayan Gglincu asamanin amaci ise birinci ve ikinci asama bulgularini diinyadaki diger
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sayisal koruma projelerinin  yapilanmasinda kullanmak olup, 2012 yilinda
tamamlanmasi 6éngorilmektedir (INTERPARES, 2009).

3.5. TURKIYE’DE EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMINi
ETKILEYEN DUZENLEMELER

3.5.1. Belge Yénetimi ile Tlgili Genel Diizenlemeler

Konuyla ilgili literatir incelendiginde, Turkiye’de genel olarak, kamu kurumlari
icerisinde belge islemlerine yonelik gerceklestirilen calismalar cogunlukla cesitli
uzmanlar ya da komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar seklinde karsimiza
citkmaktadir. Cumhuriyet tarihi boyunca hazirlanan irili ufakli pek ¢ok rapordan yapici
sonuclar ¢cikmadigl cesitli uzmanlarca da dile getirilmektedir (Tutum, 1994, s. 124;
Kdlcd, 2000, s. 40) .

1984 yilinda kurulan Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanligi, kurulus hedeflerine
bagl olarak kamu kesiminde belge yapilari, dosya planlari ve resmi yazisma kurallari
uzerine calismalar yapmissa da (Kulct, 2000, ss. 40-42), belge yonetimi ve arsiv
calismalarina temel kazandiran ilk gelisme; 4 Nisan 1988 tarihli Resmi Gazete'de
yayinlanan 316 sayili "Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname” hiikiimlerinin” uygulanmasini temin
etmek maksadiyla Basbakanlikca hazirlanarak 16 Mayis 1988 tarihinde yururluge
konulan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile olmustur. Kamu
kurumlarinda belge islemlerini belirleyen tek ve en 6nemli diizenleme 6zelligini tasiyan
s0z konusu yonetmelik; kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi
ile ileride bu hiviyeti kazanacak olan arsivlik malzemenin tespit edilmesine,
korunmasina, arastirmaya sunulmasina, saklanmasina gerek goérilmeyen malzemenin
aylklama ve imhasina, kurum ve kuruluslarda ayiklama ve imha islemlerini yurutecek

komisyonlarin kurulusu ile calisma sorumluluklarina ait hususlar kapsamaktadir

“ Bu kanun hiikmiinde kararname yurirlikten kaldiriimis ve yerine 28 Eylil 1988 tarihli ve 3473 sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hilkminde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulli Hakkinda Kanun uygulamaya konulmustur (Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun, 1988).
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(Devlet Arsivleri Genel Mudurligl [DAGM], 2009a; 2009b; Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik, 1988).

Turkiye’de belge yonetimi ilgilendiren gelismeler ‘90°h yillardan baslayarak ivme
kazanmis ve belge ve arsiv ¢alismalarini dogrudan etkileyen bir takim duzenlemeler
yaptimistir. Bu dlzenlemeler asagida siralanmaktadir (Kdlc, 2007, ss. 264-265;
DAGM, 2009a; DAGM; 2009b):

1. “Ayiklama ve Imha Islemlerinde DAGM’niin Uygun Gorisiiniin Alinmast,
Yilhik Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, Yénetim Kurulu
ve Benzeri Kararlar Ile Eski Harfli Tirkce Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden
Devlet Arsivlerine Devri”. Baghakanlik Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998.

2. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik. (2001). Resmi Gazete, Say1: 24487, 08 Agustos 2001.

3. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik. (2005). Resmi Gazete, SayI: 25735, 22 Subat 2005.

4. Bilgi Edinme Hakki Kanunu. (2003). Resmi Gazete, Sayi: 25269, 24 Ekim
2003.

5. Elektronik Imza Kanunu. (2004). Resmi Gazete, Sayi: 25355, 23 Ocak 2004.

6. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik. (2004). Resmi Gazete, Sayi: 25445, 27 Nisan 2004.

7. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik.
(2004). Resmi Gazete, Say!1: 25658, 02 Aralik 2004.

8. Standart Dosya Plani ile ilgili Basbakanlik Genelgesi.(2005). T.C. Basbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Mudirligi”, Sayi: 320-3802, 24 Mart 2005: 1-55.



56

Bu diizenlemelerin yani sira bazi kanun tasarilari da goze carpmaktadir. Bunlar: Millt
Arsiv Kanunu Tasarisi ve Ulusal Bilgi Guvenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi’dir. Bu tasarilar 4 Mayis 2006 tarihinde TBMM’de egitim
komisyonunda goristlmastur ve sonug alinmasina iliskin stire¢ devam etmektedir (Milli
Arsiv Kanun Tasarisi, 2007; Ulusal Bilgi Guvenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisl, 2007).

3.5.2. Belge Yonetimi ile ilgili Standart, Model ve Projeler

3.5.2.1. TS ISO 15489-1 ve TSE ISO/TR 15489-2 Turk Belge Yonetimi Standardi

03 Temmuz 2007 tarihinde kabul edilen TS ISO 15489-1 standardi, 6zel sektor ve
kamu sektoriindeki i¢c ve dis kullanicilar tarafindan Gretilen belgelerin yonetilmesine
rehberlik edecek bilgiler icermektedir. TSE ISO/TR 15489-2 ise ISO 15489-1’in
uygulanmasi igin, belge yonetimi uzmanlarina ve kurumlarinda belge yonetiminden
sorumlu Kisilere rehber niteligindedir. Belge yonetimi ihtiyaci olan tim kurumlar igin
ISO 15489-1’in uygulanmasinda bir yontem saglamaktadir. 1ISO 15489-1’e uyum
saglamak isteyen kurumlara dikkat edilmesi gereken faktorler ve sirecler hakkinda
genel bir bakis acgisi saglayacak esaslari kapsar (TS 1SO 15489-1, 2007; TS ISO/TR
15489-2, 2007).

3.5.2.2. TS 13298~ Turk Elektronik Belge Ydnetimi Standardi

Yururlukten kaldirlan TS 13298-2007°nin yerini alarak 29 Haziran 2009 tarihinde
kabul edilen bu standart, kurumlarda Gretilen ve/veya Uretilmesi muhtemel elektronik
doklimanlarin belge niteliginin korunabilmesi igin gerekli standartlarin belirlenmesi
amaciyla asagidaki konulari kapsar:

e Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) i¢in gerekli sistem gereksinimleri,

e EBYS icin gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

e Elektronik belgelerin yonetilebilmesi icin gereksinimler,
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e Elektronik ortamda Uretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin elektronik
ortamda yuruttlebilmesi icin gereksinimler,

e Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik ozellikler,

e Elektronik belgelerin hukuki gecerliliklerinin saglanmasi igin alinmasi gereken
onlemler,

e Guvenli elektronik imza ve mihar sistemlerinin uygulanmasi igin gerekli sistem
alt yapisinin tanimlanmasi (TS 13298, 2009).

3.5.2.3. Elektronik Belge Yo6netimi Sistem Kriterleri Referans Modeli

Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli Marmara Universitesi ve
DAGM’nin birlikte yuruttlgl bir proje kapsaminda Hamza Kandur tarafindan 2005
yilinda hazirlanmis ve gbzden gecirilmis ikinci baskisi 2006 tarihinde basiimistir
(Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli, 2006). EBYSKRM’nin
amaci, “kamu kurumlarinda uretilen ve/veya uretilmesi muhtemel elektronik belgelerin
arsiv belgesi niteliginin korunabilmesi igin gerekli standartlarin belirlenmesi” olarak
saptanmistir. Elektronik belge yoénetimi sistemlerinin tasarlanmasi, cevresel unsurlarla
birlikte tanimlanmasi, bu sistemlerle uyumlu yazilim ve donanim olanaklarinin
belirlenmesi, elektronik bilgi ve belge sistemleri igin Olcutlerin saptanmasi, belge
yonetimi calismalarina yonelik politika ve prosedirlerin olusturulmasinda hazirlanan
modelin 6nemli etkiler yaratabilecegi dustnilmektedir. Model icerisinde sistem
Olcutleri yedi bolimde ele alinmaktadir. Bu kapsamda belge 6zellikleri, belge yonetimi,
elektronik olmayan sistemlerle uyumluluk ve sayisal gorintileme sistemleri basliklari
altinda gerekli olcutler ve bilgiler sunulmaktadir. EBYSKRM, igerisinde ayrica ust veri
elemanlarina yonelik olcutler tanimlanmaktadir. Turk Standartlart  Enstitusi
EBYSKRM’yi 19 Haziran 2007 tarihinde TSE 13298 koduyla standart olarak kabul
etmistir (Kandur; 2006. ss. 7-111; TS 13298, 2009)

3.5.2.4. Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Projesi (BEYAS)

2007 yilinda ¢alismalarina baslanan bu projenin amaci: Ankara Universitesi belge ve

arsiv islemlerinin, belge yonetimi ve arsivcilik ilke ve yo6ntemlerine gore
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yuritdlebilmesini saglamak ve Turkiye’deki tim Universitelere kilavuz olacak bir
“Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Modeli” olusturmaktir. Calisma, belge yonetimi ve
arsiv konusunda bilgi birikimi ve deneyimi olan Ankara Universitesi Bilgi ve Belge
Yonetimi  Bolumi 6gretim elemanlart ve Devlet Arsivleri Genel Mdudurlugi
uzmanlarindan olusan bir ekip tarafindan alan galismasi yapilarak yaklasik iki yillik bir
surede gerceklestirilmistir. Ankara Universitesi’nde yuritilen bu calisma Devlet
Arsivleri Genel Mudirliigli ve TUBITAK tarafindan desteklenmistir. Proje sonunda
elde edilen bilgilerle Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi/islemleri
(Beyas) El Kitabi yayimlanmistir (AU, 2009).

3.6. TURKIYE’DE BELGE YONETIMI ILE iLGILi EGITIM KURUMLARINI
ILGILENDIREN DUZENLEMELER

Turkiye’de egitim sistemi iginde yer alan ilk ve orta dereceli okullarda belge
sistemlerini etkileyen, Milli Egitim Bakanhgl mevzuatinda yer alan ve dogrudan
okullari ilgilendiren duizenlemeler de bulunmaktadir. Bu duizenlemeler, kullanilan
dosyalari, dosya plani uygulamalarini, arsiv yonetmeliklerini, arsivlik dosyalarin

saklama surelerini ve resmi yazisma yonetimini kapsamaktadir.

3.6.1. Okullarda Kullanilan Dosya, Cizelge ve Defterler

08 Haziran 2004 tarih ve 25486 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ydrlrlige giren
MillT Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Kurumlari Yoénetmeligi (2004), 27 Agustos
2003 tarih ve 25212 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yurarlige giren Milli Egitim
Bakanhgi Ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi (2003) ve 31 Temmuz 2009 tarih ve
27305 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yurirlige giren Milli Egitim Bakanhgi
Ortadgretim Kurumlari Yoénetmeligi’ne gore (2009) okullarda genel olarak tablo 6’da

yer alan defter, cizelge ve dosyalar kullaniimaktadir.

Belge ve defterlerin dizenlenmesi ile ilgili olarak; 31 Temmuz 2009 tarih ve 27305

sayill Resmi Gazetede yayinlanarak yurirlige giren Millt Egitim Bakanhgi Ortadgretim
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Kurumlari Yonetmeligi (2009) Ugiincii Bolim Madde 63’e gore asagidaki hukimlere

gore islem yapilmaktadir:

(1) Defter, dosya, ¢izelge, form ve benzeri belgelerin standartlarina iliskin esaslar
Bakanlikca belirlenir.

(2) Defterlerin her sayfasi numaralandirilir. Bos kalan kisimlar cizilerek kapatilir,
her sayfasi mihdrlenir ve son sayfasina ka¢ sayfa oldugu yazilarak okul veya
kurum mudurluglince onaylanir.

(3) Defter, dosya, cizelge, form ve benzeri belgeler mirekkepli kalemle veya
bilgisayar ortaminda diizenlenir. Mirekkepli kalemle diizenlenen belgelerde silinti
ve kazinti yapilmaz. Bilgisayar ortaminda diizenlenen defter, dosya, cizelge, form
ve benzeri belgelerin ciktilari alinarak okul veya kurum midirince onaylanir ve
saklanir. Ayrica bu kayitlar e-okul sistemi igerisinde de yedeklenir. Sonradan
gordlen yanhsliklar elektronik ortamda tutanakla dizeltilir ve aciklama yapilarak
okul veya kurum mudurince onaylanir.

(4) Mahkeme karari ile diploma ve belgelerdeki bilgilerde olusan degisiklikler,
mevcut bilgiler degistirilmeden diploma ve belgenin arkasina yeni sekliyle yazilip
buna iliskin agiklama, duzeltme tarihi, duzeltmeyi yapanin adi, soyadi yazilir ve
imzalanarak onaylanir. Bu durum e-okul ortaminda belirtilir ve milli egitim
mudarligune bildirilir.

(5) Yabanci uyruklu dgrencilerle ilgili belgeler duizenlenirken, yabancilar kimlik
numarasina esas bilgiler veya pasaport, ikamet tezkeresi ve benzeri belgelerde yer
alan bilgiler kullanilir.

(6) Defter, dosya, ¢izelge, form ve benzeri belgeler ilgili mevzuatina gore
arsivlenir, denetleme yetkisi olanlar disindakilere gosterilmez (Milli Egitim
Bakanligl Ortadgretim Kurumlari Ydnetmeligi, 2009).



Tablo 6. MEB’e Bagli Okullarda Kullanilan Defter, Cizelge ve Dosyalar
(Milli, 2009)

Okullarda Kullanilan Defter Cizelge ve Dosyalar

A) Defterler:
1- Sinif ders defteri ve yoklama fisi,
2- Nobet defteri,
3- Ogretmen devam-devamsizlik defteri,
4- Ogretmen ve personel izin defteri,
5-  Zimmet defteri,
6- Sinif gecme defteri,
7- Diploma defteri,
8- Ogretmenler Kurulu karar defteri,
9- Zlmre ve sube 6gretmenler kurulu karar defteri,
10- Ogrenci Davranislari Degerlendirme Kurulu Karar Defteri,
11- Sinif kitaplik defteri,
12- Ana sinifi karar defteri,
13- Ana sinifi isletme defteri,
14- Avans defteri,
15- Beslenme ve ambar defteri,
16- Odenek defteri,
17- Gelen-giden evrak kayit defteri,
18- Tasinir Mal Listeleri
e Tasinir Islem Fisi,
e Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,
e Sayim Tutanaklari,
e Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli.

B) Cizelge ve dosyalar:
1- Ogretmen Not Cizelgesi,
2- Not cetveli,
3- Brifing dosyasl,
4- Personel sahis dosyalari,
5-  Aylik, Ucret ve egitim 6denegi bordrolarinin onayli érnekleri dosyasi,
6- Harcama evraki (asil ve 6rnekleri)
7- Okula gelen ve giden yazilar dosyasi (Desimal sisteme gore)
8- Gizli yazilar dosyasil,
9- Sivil savunma dosyasil,
10- Satin alma igleri ile ilgili karar dosyasl,
11- Sosyal etkinlikler dosyasi,
12- Milli bayramlar, belirli giin ve haftalar dosyasi,
13- Sube, Ziimre 6gretmenler ve Ogretmenler Kurulu toplanti tutanaklari dosyasi,
14- Tagimali egitim dosyasl,
15- Veli toplanti dosyasl,
16- Norm kadro uygulama dosyasl,
17- Genelge dosyasl,
18- Teftis dosyasi.
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3.6.2. Dosya Plani Uygulamalari

Milli Egitim Bakanligi’na bagl okullarda 1955 yilindan bu yana MEB Desimal Dosya
Anahtari olarak bilinen bir dosya plani kullaniimaktadir. Bu siniflandirma sistemine
gore dosyalar, 000 ile 800 sayilari arasi desimal olarak numaralandirilan dokuz ana
konu altinda siniflandiriimaktadir. Desimal sistem ile asagidaki 6rnekte oldugu gibi, ana
konulardan; birinci alt konular ve ikinci alt konular olmak lzere daha 6zellikli konulara

dogru bir siniflandirma yapmak mumkundir (Desimal, 1955).

000 Genel Isler
100 Muhasebe Isleri
200 Personel Isleri
230 Ogretmen, memur ve personel isleri

1. Personel sahsi dosyasi
300 Ogretim Ve Egitim
400 YoOnetim
500 Ogrenci Isleri
600 Basin - Yayin Ve Kitap isleri
700 Binalar Arsa Ve Arazi Isleri
800 Donatim Ve Ayniyat

24 Mart 2005 tarihli Standart Dosya Plani ile ilgili Basbakanlik genelgesi uyarinca artik
kamu kurum ve kuruluslari Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu tarafindan hazirlanan
Standart Dosya Plani kullanacaklardir. DAGM’nin hazirladigl dosya planina gére 000—-
099 ve 600-999 rakamlari ile numaralandirilan alanlar, kurum ve kuruluslarin yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerini ilgilendiren konularindan olusmakta, 100-599
rakamlari ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet birimleri tarafindan belirlenen
konulardan olusmaktadir. Dolayisi ile Milli Egitim Bakanligi yeni dosya planini
kullanabilmek icin egitimle ilgili ana hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konulari tespit
etmek ve Standart Dosya Planindaki 100-599 sayilari ile baslayan alanlara bu konulari
yerlestirmek durumundadir (Standart, 2005). Milli Egitim Bakanligi” ve Devlet Arsivi
Genel Mudurlagh yetkilileri ile yapilan gorismelerden (G. Karshoglu, kisisel iletigim,

08 Nisan 2009), MEB’in hentiz eski dosya anahtarini kullanmaktan vazgegmedigi fakat

“ Milli Egitim Bakanligi Bilgi Edinme Birimine yapilan 25 Kasim 2009 Tarih ve 402146 no’lu bilgi edinme
basvurusuna 28 Kasim 2009°da verilen cevap.
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bu konuda calismalarini stirdtrdigi, en erken 2010 yilinda yeni sistemin uygulamaya

alinacagi bilgisi edinilmistir.

3.6.3. Arsiv Yonetmelikleri/Y0Onergeleri

18 Mart 1990 tarihli ve 20465 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Milli Egitim Bakanligi
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (1990) ve bu yonetmelik dogrultusunda
olusturulmus Mayis 1995 tarihli 2430 sayili Tebligler Dergisi’nde yayinlanan Milli
Egitim Bakanhg! Arsiv Hizmetleri Yonergesi (1995); 04 Mayis 2005 tarihli ve 25805
saylli Resmi Gazete'de yayimlanan Milli Egitim Bakanligl Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin Ydrurlukten Kaldiriimasina Dair Yonetmelik’in (2005) 1'inci maddesiyle
yurdrlikten kaldirilmistir (Milli Egitim Bakanhgl [MEB], 2007)

Milli Egitim Bakanhgl Merkez, Tasra, Yurtdisi Teskilati ve bagl kuruluslari; Milli
Egitim Bakanhg! Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin yardrlikten kaldiriimasina
dair yonetmeligin yayimlandigi tarihten itibaren; 22 Subat 2005 tarih ve 25735 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiktmlerine tabi olmuslardir. Okullar daha o6nce yukarida belirtilen arsiv
yonetmeliginin ekinde bulunan arsivlik malzemelerin saklama sireleri cetvelini
kullanmaya devam etmektedirler (MEB, 2007).

3.6.4. Okullarda Resmi Yazisma Isleri ve Arsivin Diizenlenmesi

Turkiye’de ilk ve orta dereceli okullarda, ilgili yasal mevzuat huktumleri dogrultusunda
yuruttlen resmi yazi isleri hakkinda Taymaz’in (2001, ss. 212-218) Okul Yonetimi adli

calismasinda asagidaki bilgiler yer almaktadir.

Yazilara Numara Verilmesi: Okula gelen ve cesitli kurum ve bireylere gonderilen
yazilarin kopyalari dosyalara konur. Her yaziyi siralayabilmek ve kaydedebilmek icin
yazildigl tarih ve numarasi yazilir. Ayrica yazilara konuya gdre numara verilir. Konu

numarasi vermek icin MEB Desimal Dosya Anahtari kullanilir.”

Gerekli bilgi “3.6.2. Dosya Plani Uygulamalari” basliginda verilmistir.
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Gelen ve Giden Yazilarin Islenmesi: Okula gelen ve okuldan giden yazilarin

izlenebilmesi icin 6zel defterlere usuliine gdre kayitlar yapilir. Okul yoénetimi ile

Bakanlik arasindaki yazismalar il Idaresi Kanunu hikimleri geregince Milli Egitim

Mudurlugiince llerde Valilik ve ilgelerde Kaymakamlik araciligi ile yapilir (Taymaz,
2001, s. 213).

Okula gelen her yazi okul mudur tarafindan incelenir ve okul i¢inde hangi birim
veya bireyi ilgilendiriyorsa, yazinin geregini kim yapacaksa ona havale edilir.
Havale islemi yapilan yazi, evrak defterine kaydedilir, Gelen yazi, cevap
verilmesini gerektirmiyorsa ve hakkinda bir islem yapilmayacaksa kayittan
sonra dosyasina konulur.

Giris kaydi yapilan yazi geregi yapilmak (izere baska makam veya kisiye havale
edilmisse giris kaydi yapildiktan sonra zimmet defterine kaydedilir.

Gelen yaziya dogrudan cevap Once baska yerlerle yazismak gerekiyorsa, gelen
evrak defterinde agiklama kisminda kursun kalemle gonderilen yazi ile ilgili
aciklama yazilir. Istenilen cevap geldiginde yazilan not silinir.

Okuldan diger kurulus veya kisilere gonderilecek yazi kurallara uygun olarak
hazirlanip imzalandiktan sonra giden evrak defterine kaydedilir ve yaziya bu
defterdeki sira numarasi verilir.

Gelen evrak okuldan giden yaziya karsilik ise gelis numarasi giden evrakin gelis
numarasi hanesine yazilir. Ayni sekilde génderilen yazi gelen bir yaziya karsilk
ise gelen evrakin ¢ikis no hanesine yazilir. Boylece gelen ve giden evraklarin
gordagu islem gelen ve giden evrak defterinde goralur.

Bir yazi birden fazla konuyu iceriyorsa birinci derecede ilgili gortilen dosyanin
numaras! yaziya verilir ve dosyasina konulur. ikinci ve tglincii derecede ilgili
dosyalara da referans fisi diizenlenerek konulur.

Bir yazinin yanlis bir dosyaya konuldugu fark edildiginde, yazi igin dizeltme
tasnif fisi hazirlanir. Yazi dosyadan cikartilarak esas dosyasina konulur ve
cikartildigl dosyaya duzeltme tasnif fisi takilir.

Bir yazi veya evrakin disariya verilmesi gerektiginde disari verme fisi iki kopya
halinde diizenlenir. Duzenlenen fislerden biri yazinin ¢ikartildigi yere konulur,
digeri yaziyi veya dosyay! alan kisiye imza ettirilerek saklanir. Yazi veya dosya
geri alindiginda imzah fis iade edilir (Taymaz, 2001, s. 214).
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Posta fle Gonderme Islerinin Yapilmas: Okulda hazirlanan her yazidan génderilecek
olani baslikl beyaz kagida bir nisha yazilir ve kopyasi alinarak ilgili dosyasina konulur
(Taymaz, 2001, s. 215).

Gizli Yazilarla flgili Islerin Yapilmasi: Okula gelen ve gonderilen yazilardan bir
kismini gonderen ve alicisindan baska kimsenin bilmemesi gerekir. Yazinin gizlilik

derecesi yazly! hazirlayan tarafindan yapilir (Taymaz, 2001, s. 216).

Arsiv DUzenlenmesi: Okulda kullaniimis evrak, dosya ve defterlerin hazirlanan plana

gore iyi saklanmasi ve arandiginda kolaylikla bulunabilmesi icin uygun bir yer ayrilir.

e Okul ve yonetim ile ilgili kanun, tuzik, yonetmelik ve genelgeler yoneticinin
odasinda bulundurulur. Ayrica okul ile ilgili yazili kaynaklar, 6gretim yili icinde
kullanilan dosyalar kolaylikla bulunabilecek bir dolapta saklanir.

o Gecmis yillara ait personelin ve Ogrencilerin 6zlik haklari, ayniyat ve hesap
isleri ile ilgili olan evraklar saklamak Uzere ayrilir; saklanmasi gerekmeyen
evraklar ayiklanir.

e Arsivde saklanmak (zere ayrilan evraklar yil ve cinslerine gore tasnif edilir.
Arsivdeki yerine gore bir belgenin arandiginda kolaylikla bulunabilmesi igin
arama kilavuzlari hazirlanir ve kullanilir.

e Okul arsivinin tasnif, temizlik ve bakimi okul gorevlilerinden birinin

sorumlulugunda bulunur (Taymaz, 2001, s. 218).

3.6.5. Turkiye’deki Okullarda Bilisim Teknolojilerinin Kullanimi

E-Donusim Turkiye Projesi kapsaminda, e-yatirim, e-bltce, e-okul gibi uygulamalarla
bilisim teknolojilerini kullanan MEB, bu projelere bagl olarak merkez ve tasra teskilati
birimlerinin bircok is ve islemlerini web tabanli yazilimlarla elektronik ortamda
gerceklestirmektedir. Gerceklestirilen proje ve uygulamalarla, kirtasiyeciligin azalacagi,
zamandan tasarruf saglanacagl, is ve islemlerin daha sdratli yurGtilmesi ile
blrokrasiden olabildigince arindirilacagr ve istatistiki bilgi isteme amaclh birgok
uygulamanin sona erecegi MEB vyetkilileri tarafindan ifade edilmektedir (E-Okul,
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2007a). 2006-2007 egitim-ogretim yilinda Ankara, istanbul, Izmir, Adana ve Eskisehir
illerinde pilot olarak baslayan uygulama, olumlu tepkiler alinmasi tizerine, 2007-2008
egitim-Ogretim yilindan itibaren Ulke genelindeki tim resmi ve 0&zel ilkogretim
okullarinda uygulanmaktadir. Sisteme, 0grencinin nifus bilgileri, sinifi, subesi,
numarasi, devamsizhik bilgileri ve notlari, 6grenci gelisim dosyasi bilgileri ile anne,
baba, kardes bilgileri qgirilebilmekte ve fotografi eklenebilmektedir (E-okul
uygulamasina, 2007b). E-okul uygulamalarinin kapsami asagida siralanmistir (E-Okul,
2007a) :

1. Ogrencilere ait tiim bilgiler elektronik ortamda tutulmakta ve sistem miikerrer
ogrenci bilgisi bulundurmamaktadir.

2. Yapilan merkezi sinavlarla ilgili is ve islemler e-okul Gzerinden
gerceklestirilmektedir.

3. Girilen bilgilere goére karne, diploma, takdir, tesekkir, basari ve onur
belgelerinin basimi yapilmakta ve ilgili cizelgelerin dokimd alinmaktadir.

4. Ogrenci devam-devamsizlik ve nakil islemleri sistem  (zerinden
gerceklestirilmekte ve ayrica resmi yazi ile 6grenci nakil isteme, gonderme
belgesi ile dgrenci gelisim dosyasi istenmemektedir. Ancak, Internet erisimi
olmayan okullar bu islemlerini resmi yaziyla yapmaktadirlar. Bu durumda olan
okullar, daha sonra en yakin Internet erisimi olan okula/kuruma giderek e-okul
ile ilgili islemlerini gerceklestirmektedirler.

5. Bu uygulamaya resmi ve 6zel okul éncesi egitim kurumlari ile 6zel ilkogretim
kurumlan da dahil edilmistir.

6. E-okul sisteminin etkin kullanimiyla birlikte, okullarla ilgili is ve islemlerin
merkezden takibinin elektronik ortamda yapilarak, yeni politikalar
gelistirilebilmesi ve okul yonetim sistemlerinin olusturulabilmesi saglanacaktir.
Bunun igin resmi ve 0zel ilkdgretim kurumlar tarafindan 6grenci bilgilerinin
tamaminin sisteme girilmesi ve ginlik bilgilerin (devam-devamsizlik vs.) her

gun islenmesi gerekmektedir.
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3.7. TED OKULLARINDA BELGE YONETIMi

TED okullari yukaridaki baslklarda anlatilan dizenleme ve uygulamalardan
etkilenmekle birlikte 6zel durumundan kaynaklanan bazi farkli diizenlemelere de uymak

durumundadir.

TED okullar isleyis yonunden 08 Mart 2008 tarihli ve 26810 sayili resmi gazetede
yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari Y6netmeligi’nde (2008)
bulunan usul ve esaslara tabidir. Bu yonetmelik, belge ve arsiv islemleri acisindan
incelendiginde konu ile ilgili yalmzca bir dizenlemenin oldugu gorilmektedir.
Yonetmeligin 60. Maddesi Evraklarin Saklanmasi bashgini tasir. Bu maddeye gore:
“(1) Ozel 6gretim kurumlarinda kullanilan evrakin saklanmasinda arsiv yénetmeligi
hiikiimleri uygulanir” (Milli, 2008). Ilgili madde cok acik olmamakla birlikte, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikimlerini isaret ettigi distntlmektedir.
Ancak 17 Kasim 2004 tarihli ve B.08.0.00G.19.01.05.420/58500 sayili Makam Onay!
ile yirirliige giren Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar Yo6nergesi’nde (2004)
konu ile ilgili baska diizenlemeler de bulunmaktadir. ilgili dizenlemeler asagida

siralanmistir:

B-Ozel Okul Oncesi Egitim Kurumlari

Madde 22- Ozel okul 6ncesi egitim kurumlarinda bulunmasi gereken boliimler:...
4-Bilro hizmetleri, argiv ve dosya odasi: En az 10 m2 olmalidir. Toplam alan 10
m2 olmak sartiyla gerektiginde biro hizmetleri, arsiv-dosya odasi ayri
diizenlenebilir....

C-Ozel Tlkogretim ve Orta Ogretim Okullari

Yonetim ve Diger Bolumler

Madde 23- Ozel ilkogretim ve orta Ggretim okullarinda bulunmasi gereken
bolimler:...

4-Buro hizmetleri - arsiv ve dosya odasi: En az 12 m2 olmalidir. Toplam alan 12
m2 olmak sartiyla gerektiginde biro hizmetleri, arsiv-dosya odasi ayri
dizenlenebilir....

D-Ozel Okullarin Bslimlerinde Bulunmasi Gereken Arag Geregler

Madde 26- Arsiv ve dosya odasinda en az;

1-Calisma masasl,

2-Sandalyeler,

3-Portatif raflar,

4-Kardeks dolabl,

5-Dosya dolabi bulunur (Ozel Ogretim Kurumlarina Ait Standartlar Yonergesi,
2004).
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Ozel okullarin uymak zorunda oldugu bir baska diizenleme de Subat 2001 tarihli ve
2521 sayili Tebligler Dergisinde yayimlanarak yururlige giren Milli Egitim Bakanhgi
Ilkogretim Miifettisleri Baskanliklari Rehberlik ve Teftis Yonergesi’dir (2001). Bu
yonergede belge ve arsiv isleriyle ilgili teftis agisindan bir dizenleme bulunmaktadir.

Bu diizenleme asagida yer almaktadir:

Kurum Teftisinde incelenecek Durumlar
Madde 17- Kurumlarin, kurum teftisi yapilirken kurumun asagidaki durumlari
incelenerek;
...7’c) Buro isleri
1. Kurumlarda tutulmasi gerekli defter, dosya ve kayitlarin kuralina
uygun tutulmasi,
2. Yazigmalarda desimal dosya sisteminin kullanilmasi, resmi yazisma
kurallarinin uygulanmasi,
3. Duyurular dosyasi tutulmasi” degerlendirilir (Milli Egitim Bakanhgi
flkogretim Mifettisleri Baskanliklari Rehberlik ve Teftis Yonergesi,
2001).

Belge ve arsiv calismalari kapsaminda yukarida siralanan genel-6zel dizenleme ve
uygulamalarin disinda bazi TED okullarinda konu ile ilgili kurumsal duzenlemeler de
mevcuttur. TED’in kurulusundan itibaren gelisimini birlikte strdrdugi ve ilk kurdugu
okul olan TED Ankara Koleji, belge yonetimi ve arsiv calismalari konusunda bazi

kurumsal diizenlemeler yapmistir. Buna gore;

1. TED Ankara Koleji 2005 yilinda merkezi bir arsiv kurabilmek icin calismalara
baslamis ve bu konuda bir belge ve arsiv yonetimi uzmani istindam etmistir .

2. Kurum arsiv hizmetlerinin kapsami, esaslari ve isleyisinin belirlenmesi amaciyla
bir Arsiv Yonetmeligi' hazirlanmistir.

3. Kolejde tim birim ve kisimlarin kullanimina uygun bir dosya plani
hazirlanmistir. Bu dosya plani MEB Desimal dosya anahtarini da icine alacak

sekilde tasarlanmis ve daha ¢ok Devlet Arsivleri Genel Mudirligtnun

“ TED Ankara Koleji Genel Midirlugi’nin 22 Kasim 2004 tarih ve 1919 sayili onay yazisi ile Kurum Arsiv
Yetkilisi istihdam edilmistir.

" Bu yonetmelik 13 Haziran 2005 tarih ve 669-19/6411 sayili TED Ankara Koleji Vakif Yonetim Kurulu karari ile
yurirlige girmistir.
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hazirladigi Standart Dosya plani temel alinmistir. S6z konusu TED Ankara
Koleji Dosya Plani” 2006 yili basindan itibaren uygulamaya alinmistir.

4. TED Ankara Kolejinde, Kalite Yonetimi calismalari kapsaminda; tim kurum
faaliyetlerinin TS-EN-1SO 9001:2008 standardina uygun nitelikte ylratilmesi
amaciyla kisim ve bolimlerdeki Kalite Sorumlulari ile koordineli olarak
calismalarin takibi yapilmaktadir. Ayrica, KYS Dokimanlarinin dagitimi,
yenilenmesi, iptali, kayitlarin saklanmasi islemleri gerceklestirilmektedir (TED
Ankara Koleji, 2009b) TED Ankara Kolejinde TS-EN-ISO 9001:2008
standardina uygunluk cercevesinde; “Dosyalama Islemleri Talimati ve Arsiv
Hizmetleri Talimati” olmak tizere iki adet talimat" kullanilmaktadir (TS-EN-1SO
9001, 2008).

TED Ankara Kolejinde ayrica tum 6grenci ve personelin kayitlari, 6grenci karnesi, sinif
gecme defteri, diploma bilgileri, devam devamsizlik bilgileri, soru bankasi, rehberlik
bilgileri, okul taksiti islemleri, personel 6zlik ve tahakkuk bilgileri vb. her turli bilgi ve
belge "Egitim Yonetimi, Denetimi ve idari Hizmetler Yazilim Gelistirme Projesi”
kapsaminda asagida belirtilen bashklar altinda yer alan sistem yazilimlari ile takip
edilmektedir.

e Ogrenci Isleri Yonetim Sistemi

e Ogretmen Bilgileri Yonetim Sistemi

e Olgme Degerlendirme Sistemi ve Soru Bankasl

e Rehberlik ve Psikolojik Danismanlik Sistemi

e Personel Sistemi - Genel Muhasebe Sistemi

e Stok Denetim Sistemi - Demirbas izleme Sistemi

e Evrak Takip Sistemi

e Arag Takip Sistemi

e Ziyaretci Takip Sistemi

“ 13 Haziran 2005 tarih ve 669 -19/6411 saylll TED Ankara Koleji Vakif Yonetim Kurulu karari ile kabul edilen
TED Ankara Koleji Dosya Plani, TEDANK-IK-02.03-5-9 sayili 02 Ocak 2006 tarihli sirkiiler ile uygulamaya
alinmigtir.

" TED Ankara Koleji boliim ve kisimlarinda kalite sartlarina uygunluk kapsaminda; Dosyalama iglemleri Talimati
(TEDANK-SISIM-TLM-05), Arsiv Hizmetleri Talimati (TEDANK-SISIM-TLM-04) olmak (zere 2 talimat ve Arsiv
Malzemeleri Teslim Formu (TEDANK-SISIM-F-01), Arsiv Malzemesi istek Formu (TEDANK-SISIM-F-02), Dosya
Igerigi Formu (TEDANK-SISIM-F-03), imha Edilecek Arsiv Malzemeleri Teslim Formu (TEDANK-SISIM-F-04)
olmak tizere 4 form kullanilmaktadir (TS-EN-1SO 9001, 2008).
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Yukarida belirtilen tim yazilimlar icin ‘Oracle’ veri tabani kullanilmaktadir. Bu
yazilmlar degisen istekler ve mevzuatlar cercevesinde gelistirilip yenilenerek

kullanicilarin hizmetine sunulmaktadir (TED Ankara Koleji, 2009c).
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4. BOLUM

EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMI
PROGRAMLARININ YAPILANDIRILMASI

4.1. EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETiMi PROGRAMLARI

Belge yonetimi etkinliklerinin isletmelerde en etkili bigcimde uygulanabilmesi igin her
isletmenin biinyesinde bir belge yonetimi programinin olusturulmasi gerekmektedir. Bir
okulun, elektronik belgeler dahil olmak (zere belge yonetimi ile ilgili yazili bir
politikasi olmali, okulun Ust yonetimi tarafindan onaylanmali ve tim calisanlara
dagitilmahdir (RMS-GB, 2008g, s. 1).

Buyuk Britanya Belge Yodnetimi Birligi okullarda belge yo6netimi programi
olusturulmasi konusunda genel olarak asagidaki bilgileri vermektedir:

e Belge yonetimi plani tim belge ve bilgi yonetimi islevlerinin uygulanmasi icin
bir talimat niteligindedir. Ozellikle, okuldaki baslica etkinlikleri belgeleyen
kayitlarin Uretimi, korunmasi ve yonetimi konusunda okulun yukumlaltklerini
ortaya koymalidir.

e Okullardaki belge yonetimi programi; belge yonetiminin rolini ve okulun top
yekdn stratejisi ile iliskisinin cercevesini cizmeli, calisanlarin yaptiklari isleri
belgeleme ve imha yukimldlikleri dahil olmak tzere tim rol ve yukimldlikleri
tanimlamalidir.

e Bu plan ayrica mevcut standartlara, prosediirlere ve yonergelere uygun hareket
edilebilmesi icin bir cerceve olusturmal ve belirlenen politika ve onu
destekleyen standartlara uygun olarak prosedir ve yonergelerin nasil takip

edilecegini gostermelidir.
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e Buyazil plan en az Gg yilda bir olmak Uzere gozden gegirilmeli ve gerektiginde
uzerinde degisiklikler yapilmalidir. Yazili plan Ust yonetim tarafindan

onaylandiginda basilip tim personele dagitiimalidir (RMS-GB, 2008g, s. 1).

Asagida tablo 7°de her okul tarafindan uygulanabilecek 6rnek bir yazili program

sunulmaktadir.

Tablo 7. Okul Belge Yonetimi Politikasi (RMS, 2008g, s. 2)

Okul, ilgili yonetmeliklere uyarak, kurumun etkin yénetimine katkida bulunmak
konusunda belgelerinin etkin bir sekilde yonetilmesinin gerekli oldugunu kabul
eder. Bu belge, bu etkin yonetim ve kontroliin, hangi politika cercevesinde
yapilacagini anlatir ve asagidaki maddeleri kapsar:

e Kapsam

e Yukumlalikler

e Mevcut politikalarla uyum
1. | Kapsam
Bu politika, tim okul calisanlarinin islerini yariturken drettikleri, teslim
aldiklari ve sakladiklari tim belgelere uygulanir.
Belge; okulun yurdttagl tum isleri kolaylastiran ve daha sonra bu islerle ilgili
olarak belli bir stire kanit olarak saklanan kayitlar olarak tanimlanir. Bu kayitlar
yazili, basili veya elektronik olarak (Gretilebilir, teslim alinabilir veya
saklanabilir.
Okuldaki belgelerin kigik bir bélimd kurum arsivi ve tarihi arastirmalar icin
stresiz olarak saklanmak tizere segme ve ayiklanma islemine tabi tutulur.
2. | Yukumlalakler
Okulun belge yonetim sistemini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kurma
yukumluligi vardir. Yazili planinin tim sorumlulugu okul maddrine aittir.
Bilgiye kolayca ve zamaninda ulastimasi igin belge yonetiminden sorumlu olan
uzman, belge yonetimi ile ilgili uygulamalarda rehber gérevi gérmeli ve bu
yazili politikaya uyulmasini saglamalidir.

1.2

1.3

2.1

2.2

Her bir goérevli kendi sorumlulugunda olan belgelerin tam ve dogru olmasini
2.3 | saglamali ve bunlarin saklama ve imha islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak
yapildigindan emin olmalidir.

3. | Mevcut Politikalarla Uyum

Bu politika, mevcut bilgi edinme 6zgurlligu ve veri koruma politikalarina ve
okul yonetimi ile ilgili diger kanun ve yonetmeliklere (denetim, firsat esitligi ve
ahlaki agidan) uygun olmahdir.
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4.2. EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETIM SIiSTEMININ KAPSAMI

Okullardaki belgeler, tipik olarak belli bir belge yonetimi diuzenlemesi veya sistemini

takip ederler. Bu sistem asagidaki etkinliklerden olusur (Managing, 2005, s. 14):

Uretim: Bir belgenin aktif olarak tiretilmesini kapsar.

Dagitim: Belgenin kullanilacagi ve islenecegi bolume gonderilmesidir.
Kullanim: Belgenin esas amaci ic¢in kullanimini icerir.

Saklama ve depolama: Daha sonraki asamalarda yararli olabilecek belgelerin
elde tutulmasini icerir.

Erisim: Belgeye depolarda ulasiimasi ve yeniden kullaniimasini icerir,
Muhafaza ve koruma: Belgelerin kaybolmayacak ve hasar gérmeyecek sekilde
saklanmasini icerir.

Imha: Kullaniimayacak ve degersiz belgelerin atilmasini igerir.

Bir belge, yasam suresi boyunca genellikle ti¢c asamadan geger (Managing, 2005, s. 15):

Aktif: Uygun ve kullanimda olan belge. Belge yasam donglsiniin bu asamasl,
uretim, dagitim ve kullanim aktivitelerini kapsar.
Yari aktif: Gulncel degeri olmayan ancak gelecekte referans olarak yararli
olabilecegi dustnilen belge. Belge yasam dongusinin bu asamasi, saklama,
erisim, muhafaza ve koruma aktivitelerini kapsar.
Aktif olmayan belge: Artik kullanimda olmayan belgedir. Eger tarihi degeri

varsa saklanir yoksa imha edilir.

Belge yonetimi dongusu; belgelerin Gretimi, kullanimi, hareketleri, depolanmasi ve

imhasi ile ilgilidir (GWADET, 2005, s. 3). Belge yonetimi agisindan 6nemli olan,

okulun yonetim dongusii ve genel etkinlikleri ile belge yonetim doéngusinin ayni

cizgide olmasidir. Okul belge yonetim etkinlikleri egitim takvimi ile uyum icerisinde

yaptimalidir. Ornegin, okullar egitim ve 6gretim donemlerinin basinda (birinci donem,

ikinci donem) standart belgeler tretirler. Ilk dénem basladiginda égrenciler okula kayit

olurlar ve dogal olarak kayit belgelerinin duzenlenmesi gerekir. Bu duruma hazirliklh

olunmalidir. Ideal olan bu hazirliklarin bir 6nceki egitim doneminin sonunda

yapilmasidir (Managing, 2005, s. 15).
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Egitim kurumlarinda belge yonetim sistemi asagidaki islemleri kapsamahdir (Children
and Young People’s Directorate [CYPD], 2009, s. 5);

e Kabul edilmis bir dosyalama sistemi — alfabetik, niimerik veya yapisal,

e Dosya disiplini — belirlenmis dosya acma ve kapama bicimleri, yilhk veya
donemsel olarak,

e QOdiing verme diizenlemesi — dosyalama sisteminden éding alinan dosyalarin
kimde oldugunun takibi,

e Depolama — dosyalarin belirlenen depolama alanlarinda ve dogru yerlerde
depolanmasinin saglanmasi,

e Saklama plani — tavsiye edilen saklama planini kullanmak ve bu plani dokiiman
haline getirmek,

e (GOzden gecirme planlart — herkes tarafindan kabul edilen araliklarla gézden
gecirme yapilmasi,

e Imha planlart — gizliligi kaldirilan belgelerin ayiklama diizenlemelerini
kapsayacak sekilde bir imha planinin yapilmasi ve belgelerin buna gore dogru
bir sekilde imha edilmesi,

e Arsiv olarak belgelerin korunmasi — uzun sureli koruma igin belgelerin guvenli

bir depoya nakledilmesi

4.2.1. Egitim Kurumlarinda Belgelerin Tespit Edilmesi ve Degerlendirilmesi

Gunumuzde cesitli Ulkelerin, belge yo6netimini ilgilendiren konularda cikardiklari
kanunlar nedeni ile kurum ve kuruluslar organizasyonlarinda belge yo6netimi
calismalarina hiz vermek durumunda kalmistir. Kurumlarda belge yoénetimini tesvik
eden ve hatta belge calismalarini yasal bir zorunluluk olarak géren kanunlardan biri de
bilgi edinme hakki Gzerine hazirlanan dizenlemelerdir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
2003; Freedom of Information Act, 2000; Harry, 1995, s. 1). Bu kanun kapsaminda bir
egitim kurumuna bir bilgi talebi iletildiginde kurumun tim istenilen bilgileri
verebilecek durumda olmasi gerekir. Boyle bir durumda egitim kurumlari mevcut
bilgileri ortaya ¢ikarmalh ve bu bilgilerin halen kullaniimakta olup olmadigini ve

guvenli bir sekilde imha edilip edilemeyecegini tespit etmelidir. Bunun igin en iyi yol,
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okulun tim birimlerinde belge denetimi yapmaktir (RMS-GB, 2008c). Giiniimizde bu
islem belge denetiminden ziyade bilgi denetimi olarak anilmaktadir. Ctnki bu ¢alisma,
icinde saklandiklari formata bakilmaksizin Gretilen tim bilgileri kapsamaya yoneliktir.
Bilgi denetimine; mikrofilmler, elektronik ortam ve hibrid sistemlerin (elektronik ve
kagit belgelerden olusan sistemler) yani sira tamamen kagit formatinda tutulan belgeler
dahil edilir. Bilgi denetimi okulun tim degisik islevleri tzerinde yapihir. Clnkl bilgi
belirli bir amaca yonelik bir islem neticesinde Uretilir. Okullar icin halihazirda var olan
belge saklama planlari okulun hangi belgeleri Urettigi ve yonettigini gormek igin
yapilacak calismaya esas teskil edebilir (RMS-GB, 2006, s. 5; 2008c).

Bilgi denetimi calismalari; kurumlarin rettikleri bilgileri kesfetmelerine ve bunlardan
en etkin bir bicimde faydalanmak (zere depolanarak yonetilmesine olanak saglayacak
sekilde yapilandirthir. Yerel bir okul igin bu kavram daha ¢ok bilgiye erisebilmek
uzerine yogunlasir. Bilgi denetimi, okullarin Grettikleri ve depoladiklari kisisel bilgileri
dogru bir sekilde yonetmesine ve (retilen bilgilerin insanlarin gunlik yasamlarini
etkileyen kararlarin alinmasi icin kullanima sunulmasina olanak saglar. Diger bir
deyisle bilgi denetimi etkin bir belge yonetim programinin olusturulmasi ve yuritilmesi
icin gerekli olan bilgileri toplar (RMS-GB, 2008d)

Belge denetimi is akis cizelgesi dogrultusunda calisir. Bu cizelgede hangi bilginin
stirecin hangi asamasinda uretildigi, ne icin kullanildigl, ne kadar sure ile gereksinim
duyulacagl ve okul icin ¢ok 6nemli olarak kabul edilip edilmeyecegi tespit edilir. Bu
stire¢ tamamlandiginda, Tablo 8’de verilmis 6rnekte oldugu gibi, belge denetimi listesi
yaptimalidir. Bu listede yapilan islerle ilgili gereksinimler, bu gereksinimi karsilamak
Uzere Uretilen bilgiler, hangi formatta saklandiklari ve ne kadar sure ile depolanacaklari

bilgisi bulunmahdir.
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Tablo 8. Belge Denetimi Listesi (RMS-GB, 2008d, s. 2)

Veznedar

Gorevi: Faturalari Odemek

Belge Format Saklama Saresi

Fatura Basili Denetleme igin 6yil
Odeme Emri Elektronik Odeme Yapilana Kadar
Odeme Elektronik Denetleme Icin 6 Y1l
Onay Basili Denetleme icin 6 Yil

Bdylece okuldaki gorevlilerin, hangi bilgilerin, hangi surecten gecerek uretildigi ve
nasil yonetilmesi gerektigi konularinda bilgi edinmelerine olanak saglanmis olur. Bu
ayni zamanda acil durumlarda gorevlilerin hangi belgelere ihtiya¢c duyacaklarini
ogrenmelerini tesvik etmek suretiyle isin devamliligi konusunda da faydali olacaktir.
(RMS-GB, 2008d, s. 2). Bu denetim sona erdiginde okul, hangi bilgilerin rutin olarak
uretilip yonetildigi ve nerede saklandigl konusunda bilgi sahibi olacak ayrica ge¢cmiste
imha edilmesi gereken belgeleri de ortaya ¢ikaracaktir. Bu calismalar, k&git formatinda
saklanan belgelerden hangilerinin elektronik ortamda uretilip yonetilecegini belirleme
konusunda da yardimci olacaktir. Okul ayni zamanda tarihi degeri olan belgeleri
belirleyerek bunlari arsive transfer etmek icin gerekli diizenlemeleri yapmalidir (RMS-
GB, 2008d, s. 2).

Maher (1992, ss. 41-46, Odabas, 2000, ss. 40-41) belgelerin degerini belirlemek igin
idari, mali, yasal, arastirma ve arsivsel deger olmak (izere bes Olcit belirlemistir. Bu
degerlendirme olcgutleri bilgi denetimi sonucunda tespit edilen belgenin niteliginin

Ol¢iilmesinde g6z 6nlinde bulundurulmahdir.

1. Idari deger: Uygulamada olan bir kuralin degistirildigini bildiren bir talimat, bir
problem veya sorunun iletimi sonucunda olusan belgeler, Uretildikleri yerde islevlerini
devam ettirdikleri strece idari bir degere sahiptirler. S6z konusu belgeler, kurumlarin
yonetimi icin cok gerekli kaynaklardir, ¢linkii gelecekte tekrar ele alinabilecek ve

kullanilabilecek bilgiyle yukludurler.

2. Mali deger: Bazi belgeler alinan bir takim mallarin, fonlardan 6denen tcretin ve
alinan faturanin veya teslim edilen mal ya da hizmetin parasal kiymetini belgelerler.

Fonlardan yapilan harcamalar, alinan mallar veya mali degeri olan her cesit islem igin
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ileride hesap verme s6z konusu ise, makbuz, fatura, irsaliye, vb. alim-satim islerinde
kullanilan belge tarleri, finansal acidan mali islemlerin bltin asamalarina aciklik

getirebilecek yasal bir degere sahiptir.

3. Yasal deger: Bir belgenin, herhangi bir kisi ya da kurulusun yaptigi bir isi

reddedebilecek veya destekleyebilecek yasal bir degeri vardir.

4. Aragtirma degeri: Herhangi bir Kisi veya kurulusun muilk ve hizmetlerini konu
edinen ve cesitli islemler sonucunda Gretilen her tirlt belgenin, ileride kullanilma
ihtimali g6z 6nine alindiginda bir cesit arastirma degerine sahip oldugu gorulecektir.

Belgelerin arastirma degerleri, gelen istek ve sorularin yogunluguna gore saptanmahdir.

5. Argivsel deger: Bu deger bir anlamda yukarida sayilan deger olcdtlerinin btinuni
kapsayan genel bir degerlendirmedir. Cunku belgeler yukarida sayilan idari, mali, yasal
ve arastirma degerine sahipse, zaten arsivsel degere de sahip olacaktir. Yukarida
bahsedilen deger Olcutlerinden herhangi birine sahip olan veya degerli belgelerle dolayl
da olsa ilgisi bulunan belgeler, arsivsel degeri olan belgelerdir.

4.2.2. Belgelerin Dosyalanmasi

Dosyalama, kurum ve kuruluslarda tretilen belgelerin diizenli bir bicimde saklanmasi,
korunmasi, kontrol edilmesi ve gerek duyuldugunda erisim saglanmasi amaciyla bir dizi
islemi veya bu islemlerden olusan sireci ifade etmek icin yaygin olarak kullanilan bir
kavramdir. Dosyalama sistemi ise iceriklerine dogru ve hizli erisim yapilabilmesi
amaciyla dosyalarin dizenli bir sekilde saklandigi yapidir. Kurumlarin dosyalama
sistemleri, sektore, yapilan isin dogasina ve verilen hizmete goére farkh 6zellikler
tasirlar. Bu nedenle evrensel bir dosyalama sisteminden s6z edilemez ancak dosyalama
sisteminin temel ilke ve yontemlerinden soz edilebilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005,
5.142, 154) .

Okul dosyalama sistemi okul belgelerinin etkin ve verimli olarak yoénetilmelerini

saglamak amaci ile olusturulur. Okul dosyalama sisteminin, okul personeli, ilgili
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merkez yonetim 6rgitl, mesleki dernekler ve belge yonetimi uzmanlarina danisilarak
gelistirilmesi son derece 6nemlidir. Clnki egitim kurumlarinin yapisi ve rettigi belge
tird, dosyalama sisteminin kullanilmasina etki edeceginden, egitim sisteminin yapisini
ve dosyalama sistemlerini iyi bilen kisilerin katkisi sistemin etkin tasarlanmasini ve
dolayisi ile etkin ve verimli bir belge yOnetimi sisteminin olusmasini saglayacaktir.
Okullarin yapisina uygun tasarlanmis, zamanla dogacak ihtiyaclara cevap verecek esnek
bir dosyalama sistemi standart bir yaklasimi beraberinde getirir. Bu standart yaklasim
yeni dosyalama sistemini 0grenen personele zaman kazandirir ve dosyalarca yazisma
ureten veya teslim alan okullarda verimli bir depolama ve erisme olanagl saglar
(GWADET, 2005, s. 9).

4.2.2.1. Dosyalarin Siniflandiriimasi ve Kodlanmasi

Siniflandirma, belgeler ve belgeleri iceren dosyalar icin bir siniflama semasi veya dosya
plani hazirlanmasidir. Bu plan dosyalarin ve bu dosyalarin icerdigi belgelerin fiziksel
diizenlemelerini, depolanmalarini ve erisimlerini saglayacak temel yapiyi gosteren bir
kilavuz olacaktir. Kodlama ise siniflandirilarak olusturulan ve dosya birimlerinin
tanimlandiklari sekliyle diizenlerinin korunabilmesi icin belirli bir sisteme gore siraya
konmalaridir. Kodlama; alfabetik kodlama, nimerik kodlama ve alfa nimerik kodlama

olarak ti¢ yontemle yapilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s. 144, 150).

Bati Avustralya Egitim Bakanliginin K-12 okullari igin hazirladigi belge yonetimi
kilavuzunda, dosya siniflandirma sisteminin; ana konu, ilk alt konu ve ikinci alt konu
olarak ¢ boliime ayrildigl gérilmektedir. Buna gére (GWADET, 2005, ss. 9-10);

e Ana konu (sabit) - okulun idare ve calismalari ile ilgili etkinlik ve sorumluluk
alanlarini kapsayan genis bir islevsel siniflandirmay tarif eder.

e ilkalt konu (sabit) - anahtar kelimeleri daha 6zgiil etkinlik ve konulara ayirir.

e ikinci alt konu (degisken) - ilk tanimlayiciyi daha 6zgul siniflandirmalara ayirir

ve kontrol edilmeyen, daha tabii bir dil kullanimina olanak saglar.
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Okullarda kullanilan bu dosyalama diizeni genis kapsamli anahtar kelimelerle baslar ve

giderek tanimlayicilar ve alt kategorilerle daha 6zgul hale gelir.

Asagida Tablo 9’da s6z konusu okul dosya siniflandirma sisteminin daha iyi anlagiimasi
icin drnek bir siniflandirma tablosu yer almaktadir.

Tablo 9. Okul Dosya Siniflandirma Sistemi (GWADET, 2005, ss. 10-12)

Ana Konular

100 Idare

150 Komiteler

200 Halkla iligkiler
250 Mufredat

300 Ekipman

350 Personel alimi
400 Mali igler .
450 Demirbaslar Ik Alt Konu

500 Personel iliskileri= | 501 Firsat esitligi
550 Bilgi yonetimi ve 502 Mesleki islemler

teknoloji 503 Mesleki anlasmalar .

600 Organizasyon 504 Mesleki hikimler > | Zkinci Alt Konu

650 Personel 505 Is sagligi ve givenligi | 500 Personel iliskileri -
700 Binalar 506 Sendikalar-dernekler | 504 Mesleki Hikumler >
750 Sosyal adalet 507 Calisanlarin Ogretmen Muavinlik
800 Personel gelisimi tazminatlari Hukumleri 1977

850 Ogrenciler
900 Ulasim-nakliye

Yukarida Tablo 3’te 6rneklenen okul dosyalama sistemi, dosyalari tanimlamak ve yerini
belirlemek ve benzer dosyalarin beraber tutulmasini saglamak icin niimerik kodlama
yontemi kullanir. Siniflandirmada numara kullaniminin daha kolay bir siniflandirma ve
dosyalamada daha az hata yapilmasi adina 6nemli oldugu ifade edilmektedir
(GWADET, 2005, s. 12).

4.2.2.2. Dosyalarin Takibi

Okullar i¢in hazirlanan belge yonetim kilavuzlarinda, dosyalarin aranildiginda nerede

oldugunun bilinmesi agisindan, okulda nereden nereye gonderildiginin kayit altina
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alinmasi tavsiye edilmektedir. Dosya hareketlerinin kayit altina alinmasi, elle yazilmis
bir sistemle olabilecegi gibi, kart doldurma esasina dayanan 6ding verme sistemiyle
veya barkod teknolojisi ile olabilmektedir. Dosyalar bulunduklari yerden o6ding
alindiginda asagidaki ayrintilar mutlaka kaydedilmelidir (GWADET, 2005, s.14):

e Dosya numarasi,

e Dosyanin 6dung alindigi bolim ve 6dung alan yetkili,

e Kayit tarihi.

4.2.3. Belgelerin Saklanmasi ve Depolanmasi

4.2.3.1. Saklama ve Degerlendirme Plani

Saklama sureleri, belgelerin ayiklanma safhasindan énce saklandiklari streyi belirtir ve
okul belge yonetim programinin ana unsurudur (CYPD, 2009, s. 14). Genellikle
saklama sureleri yil esasina gore tayin edilir. Saklama ve degerlendirme planlar
ortamina bakilmaksizin her tirli belgenin yil olarak asgari ne kadar sure ile saklanmasi
gerektigini ve belge icin son islemin ne olacagini belirler (RMS-GB, 2008h). Okullar,
mevcut yasal diizenlemelere uygun olarak, egitim donemi boyunca yapilan islerle ilgili
uretilen belgeleri liste halinde belirterek bir saklama ve degerlendirme plani
olusturmalidir. Bu c¢izelgede hangi belgelerin ne kadar sure ile saklanacagl ve
kullaniimayacak belgelerle ilgili hangi islemlerin yapilmasi gerektigi belirtilmelidir
(RMS-GB, 2008f). Boylelikle tiri ne olursa olsun belgelerin ayiklama ve imha

islemlerinin standart sekilde yapilmasi saglanir.

Okullarda belge yonetimi ile ilgili yetkililerin, belge saklama sistemlerini saklama ve
degerlendirme planina uygun tasarlamalari ve yeni belge saklama sistemi olustururken
degisik tlrdeki belgelerin saklama surelerini géz 6énunde bulundurmalari beklenir
(GWADET, 2005, s. 8).

Okullardaki aktif dosyalar asagidaki eylemlere karar vermek tzere belirli araliklarla
g6zden gecirilmelidir (GWADET, 2005, s. 26):

e Imbha edilebilir,
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e Daha sonraki bir tarihte imha edilmek tizere saklanir,
e Devlet Belge Arsivine gonderilmek tizere saklanir,

e Aktif dosya sisteminin bir parcasi olarak kalir.

Egitim kurumlarinda saklama ve degerlendirme planinin uygulama siireci Sekil 2’deki

akis diyagraminda gosterilmistir.

Saklama ve degerlendirme planlarinin kullaniminin sayisiz yararlari vardir. Saklama ve
degerlendirme planlarina uygun olarak yapilan belge yonetimi yururlukteki kanunlar
uyarinca normal islem olarak kabul edilmektedir. Eger gorevliler belge yonetimini
saklama ve degerlendirme planlarina uygun olarak yaparlarsa, herhangi bir Kisi ya da
resmi kurum tarafindan bilgi edinme talebi veya okulla ilgili bilgileri inceleme talebi
geldiginde, okul dosyalari gizlemekle suclanamaz (RMS-GB, 2008h). Bu nedenle
gorevliler zamani geldiginde belgeleri imha etme konusunda hichir tereddut
yasamamalidir ve okullar bilgi ve belgeleri gereksiz sekilde ellerinde tutmamalidirlar
(RMS-GB, 2008f).

Belgelerin saklanmasi konusunda saklama ve degerlendirme planina uyan yoneticiler
okula asagidaki faydalari saglamis olurlar (GWADET, 2005, s. 26):

e Belgelerin, hukuki, mali ve idari a¢idan gerekli olan saklama strelerinden 6nce
imha edilmesini onler.

e Deuvletin arsiv mirasinin bir bélimuanu olusturan belgelerin tanimlanmasini ve
korunmasini saglar,

o Belgelerin ve ilgili kaynaklarin verimli ve tasarruf ilkelerine uyarak

yonetilmesini saglar.

Saklama ve degerlendirme planlari depolandiklari ortama bakilmaksizin belge serilerine
gore dizenlenir. Saklama zaman cizelgesi Uretilen yeni belge serilerini eklemek ve
gereksiz Dbelgeleri ¢ikartmak amaci ile gerektiginde g6zden gecirilmeli ve
degistirilmelidir (RMS-GB, 2008f).
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I
Ofis dosyalama sitemindeki
dosyalari yilhk olarak gézden
gecirilmesi A

1<

A

HALIHAZIRDA @. kapat

<
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KAPANMADI

EVET

Saklama suresini belirle

'

Dosya imhasi veya arsivlieme
icin ayiklama notu al

Aktif
> dosyalardan ayir

Hayir Evet

Ikinci

—
ivedilikle o _ _
imha et Listele ve Kutula Listele ve Kutula

Sakla Sakla

Hayir

A

A

Yillik Gézden
gecirmeye goére
<imdi imha et

Yillik Gézden
gecirmeye goére
<imdi imha et

Hayir Hayir

Listele ve gegerli bir : : - :
onay al Listedeki dosyalari kontrol et ve Listedeki dosyalari kontrol et ve
gecerli bir onay al gecerli bir onay al
Imha —v
< Avrsive transfer

Sekil 2. Saklama ve Degerlendirme Planinin Uygulanmasi Streci (GWADET, 2005, s. 27)
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4.2.3.2. Belgelerin Depolanmasi

Depolama islemi; yari aktif veya aktif olmayan belgelerin, hazirlanmis olan bir plana
gore yerlestirilmesidir (Penn ve digerleri, 1994, s. 181). Depolama islemine gec¢ilmeden
once malzemenin yerlestirilecegi deponun yerlesim planinin hazirlanmasi gerekir. Depo
Yerlesim Plani; “raf duzeninin veya diger depolama donaniminin yerlesimi ile mevcut
alanin fiili veya amaclanan kullanimini gdsteren depo veya depolama alani planidir”
(Ataman, s. 24). Depolama surecinde, depo yerlesim planinin hazirlanmasinin yaninda
yerine getirilmesi gereken birkac islem daha vardir. Bu islemler asagida siralanmistir
(Senturk, 2005, s. 69):

e Depo olarak kullanilacak yer diizenlenmelidir.

e Isletmenin biitgesinden depolama icin ayrilacak miktar belirlenmelidir.

e Malzemenin cinsine ve hacmine gore uygun depolama teknigi belirlenmelidir.

e Depolama teknigi ve donanimi segilirken etkinlik, kalite, uyum ve ekonomik

olma o6zellikleri g6z 6niinde bulundurulmahdir.

Okullarda saklama sureleri uygulamasinin dogru olarak yapilmasi icin dosyalarin
zamaninda kapatilmasi, saklama suresinin sonuna kadar, mevcut dosyalama sisteminden
cikarihp ya okulun belge merkezinde ya da baska uygun bir yerde depolanmasi
gerekmektedir (RMS-GB, 2006, s. 8). Hare (1997, s. 3), okullarda merkezi depo sistemi
kullanilarak aktif olan belgelerle, aktif olmayan belgelerin birbirinden ayrilmasi
gerektigini ve boylelikle tasarruf saglanacagini ifade etmistir. Belgelerin tipik bir
biroda standart dort cekmeceli bir dosya dolabinda saklandiginda kaplayacagi alan bir
belge merkezinde raflarda saklanmasi durumunda kaplayacagi alandan bes kati daha

fazladir.
4.2.3.3. Belgelerin imhasi veya Arsive Nakli
Birlesik Krallik Belge Ydnetimi Kurumu’nun egitim kurumlarinda belge yonetim

etkinlikleri konusunda hazirladigi rehberde, belgelerin imhasi ve nakli konusunda

maddeler halinde asagidaki bilgiler verilmektedir.
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1. Belgelerin Guvenli Imhasi: imha edilecek belgeler tespit edildikten sonra kurallara
uygun sekilde imha edilmelidir. Kisisel bilgileri ve 6nemli bilgileri iceren belgeler imha
edilmeden 6nce kagit bicme makinesinden gegirilmelidir. Belgeler tiriine gore degisik
yollarla imha edilebilir. Dosyalar, ancak baska usuller uygulanamadigl durumlarda
kutularda saklanmalidir. Bu durumlarda kullaniimak tizere 6zel kutular Greten firmalar
vardir. Guvenli bir imha icin bu kutulari kullanmak gerekir. Okullar hangi belgeleri
imha ettiklerinin ve bu imhaya hangi mercilerin karar verdiginin listesini
bulundurmalidirlar. Yetkililer bu listelerde dncelikle asagidaki konulari belirtmelidirler.

e Dosya referanslari

e Dosya basligi (kisa tanim)

e Dosya adedi

e Yetkili memurun ismi

e Isin yapildig tarih
Bu listeler kagit tabanl veya elektronik tabanli belge olarak saklanabilir (RMS-GB,
20081).
2. Belgelerin Argive Nakli: Eger belgeler surekli olarak saklanmaya deger gorulirse
bunlarin yerel arsiv kurumuna nakli igin gerekli diizenlemeler yapilmalidir. Eger arsiv
belgeleri okuldaki arsivde saklanacaksa bu bilgi yerel arsiv ve belge yonetimi ile ilgili
kuruma bildirilmelidir (RMS-GB, 20081).
3. Bilgilerin Bagka Bir Ortama Nakli: Eger bir bilgi-belge uzun sireli olarak
saklanacaksa yetkililer kagit belgeleri mikrofilm veya dijital ortamda saklamak
isteyebilir. Bu durumda yeni ortamin émri ve goc¢ ettirme olanaklarini da géz éninde
bulundurmak gerekir (RMS-GB, 20081).

4.2.4. Belgelerin Arsivlenmesi ve Okul Arsivleri
4.2.4.1. Belgelerin Arsivlenmesi
Dosyalama surecinin son asamasi olan arsivleme; gelecekte tekrar kullaniimasi

dustinilen ya da yasal slresi doluncaya kadar saklanmasi zorunlu olan belgelerin

korunmasini saglayan ve bu sire icinde kendilerinden yararlanilma olanagl sunan
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calismalar butunuadur. Arsiv ise U¢ farkl tanima gore (National Archives and Records
Administration [NARA], 2009):

1. Bir kurumun degerlerini sirdurdikleri igin saklanan glincel olmayan
belgeleridir.

2. Bir kurumun kalici olan ve/veya sureklilik arz eden énemleri nedeni ile mevcut
belgeleri ayiklamak, muhafaza etmek ve onlari erisilebilir kilmakla yukiumli
birimidir.

3. Arsiv isleriyle ilgili kurumun bulundugu mekandir.

Geleneksel olarak arsivler, kurum ya da kuruluslarin, her gesit belgelerinin saklandigi
ve olaylara ve konulara temel teskil eden yerlerdir. Belge yOnetimi sisteminde son
asama olan arsivler, belgenin yasam dongisunde de son safhayi temsil eder (Yildiz,
2005, s. 21). Dosyalarda yigilan belgelerin ayiklanarak arsivlere kaldirilmasiyla,

karisikliklar 6nlenir ve calisma sartlari kolaylasir.

Belgelerin cogu, belli bir slre sonunda arsive kaldirilacagindan, arsiv calismalarinin
basarili olmasi, biyik 6lctude dosyalama islemlerinin belli sistemlere gére duzenli bir
sekilde ydritulmesine baglidir. Dosyalama hizmetlerinin, ileride, arsiv. malzemesi
olarak kolaylikla tasnifine imkan verecek sekilde dizenlenmesinde bu bakimdan
kaciniimaz bir mecburiyet vardir. Dosyalama sistemlerinde gorilen aksakliklar, ayni
agirhikta arsiv hizmetlerine yansiyacagindan, dosyalarin arsivlere dizensiz bir sekilde
gelecegini dusunmek yanlis olmayacaktir (Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu, 1993, s.
67).

4.2.4.2. Okul Arsivleri

Guniimuzde pek ¢ok modern egitim kurumu resmi belgeler icin; belge saklama rehberi,
belge yoneticisi, bir belge merkezi veya diger depolama etkinliklerini kapsayan kurulu
bir resmi belge saklama sistemine sahiptir. Belgeler resmi belge saklama sisteminde
idari ve yasal degerleri gozetilerek belli bir sure saklanip daha sonra imha edilirler.
Belgeler ancak bir arastirma degeri tasiyorsa okul arsivinde siiresiz saklanir ve daha gok

tarihi agidan 6nem arz ederler. Bu yonuyle okul arsivlerinin, resmi okul belge



85

sisteminden farkh olarak degisik Ozellikler tasidigl ve birgok degisik amaca hizmet
edebildigi ifade edilmektedir (NARA, 2009). Asagida ABD Ulusal Arsivi’nin bir okul

arsivinin yuklendigi misyonu tanimlamaya doniik hazirladigi sorular yer almaktadir:

Okulunuza iliskin 1954 yuksek mahkeme kararlarinin etkileri ile ilgili ne tur
kanitlar bulunmaktadir?

Alaska’nin birlige katilmasi ile ilgili olarak 6grencilerinizin Baskana ve Bayan
Eisenhower’a yazdiklari mektuplarin kopyalari okulunuzda bulunmakta midir?
Nasa’nin Apollo programini surdirdugu yillarda okulunuzun fen bilimleri ders

mufredatinda degisiklikler oldu mu?

ABD Ulusal Arsivi (National Archives and Records Administration - NARA), okul

arsivlerinin 6nemine yukaridaki bu sorularla dikkat ¢ekerken, okullarin; yilliklar, yemek

mendleri, parti davetiyeleri, 6grenci temsilci segimleri ilanlari, fotograflar, mektuplar,

yazigmalar, okul gazete veya dergileri gibi sadece okulun degil yasanilan cografyanin da

tarihine 151k tutan zengin tarihi belgeler Urettiklerini ifade etmektedir. Okul arsivleri,

geliserek, ogrencilere cok degerli 6grenme olanaklari saglamasinin yani sira gelecekte

de Ggrencilerin yararlanacagl 6lumsuz bir miras sunacaktir (NARA, 2009).

Bir okul arsivi veya tarihi bir koleksiyon éncelikle iki amaca hizmet etmektedir:

1-

2-

Okulun veya toplumun tarihi ile ilgili degerli belgelerin yok olmasini
engellemek amaci ile toplanmasi ve muhafaza edilmesi icin bir depo gorevi
gormek.

Ogrencilere arastirma becerisi kazandirmak (zere gelistirilen programlara
hizmet etmek (NARA, 2009).

NARA bir okul arsivinin kurulabilmesi igin asagidaki onerileri vermektedir:

1.

Tarihsel koleksiyonlarda 6zelikle egitim tarihi, okulun tarihi, yerel tarih
konularinda okula yardim edecek veya destek olabilecek kisilerden olusan bir
danisma komitesi kurmak yararl olacaktir.

Okulun resmi belge yonetimi uzmanlari ile proje hakkinda fikir alisverisi
yaparak, onlarin bu konuda nasil ve hangi konularda yardimci olacagini

saptamak yararh olacaktir. Okul arsivi programinin, okulun resmi belge koruma
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programi ile celismemesi gerekir. Programa baslamadan 06nce belge
yonetmelikleri ve zaman c¢izelgelerinin birer kopyasi ile okulda saklanan
belgelerin bir envanterini edinmek yararli olacaktir.

Programin belli asamalarinda danisma komitesinde bulunan tarihsel belgeler
uzerinde calisan uzmanlarla temas kurmak geregi duyabilir. Devlet arsivlerinde,
yerel arsivlerde, tarih Uzerine calismalar yapan derneklerde veya yerel halk
kituphanelerinde gorev yapan arsiv uzmanlari veya belge yoneticileri arsiv
programlarinin kurulus asamasinda okula yardimci olmak veya tarihsel ve
metodolojik konularda okula bilgi aktarmaktan mutluluk duyacaklardir.

Danisma komitesi projenin amaclarini belirlemelidir. Bu komite ise baslarken
toplanacak ve saklanacak materyallerin tirind belirlemek, bu islemleri okuldaki
prosedurlerle uyumlu hale getirmek, programlarin nasil ydratilecegi, nasil
kullanilacag! ve 6gretim planlarina nasil uyarlanacagini da igeren nihai hedefler
Uzerine bir gérev tanimlamasi yapmalidir.

Bir arsiv uzmani istihdam edilmeli ve arsiv uzmaninin gérev ve sorumluluklari
tanimlanmalidir.

Belgeleri saklamak igin bir yer ve okul arsivi kurma projesini yiritmek igin ne
tir ara¢c ve gerece ihtiya¢ duyulacagl belirlenmelidir. Arsiv materyallerinin
dogasi geregi arsiv uzmaninin belgelere ulasimi kontrol altinda bulundurmasi
gerekir.

Bir proje butcesi hazirlanmahdir.

Calismalar icin temel kural ve talimatlar belirlenmelidir. Okul arsivi kurmak igin
kati kurallari olan islemler gerekli degildir ancak insanlar degerli belgelere
dayanarak calismalar yapacaksa arsiv uzmani daha dénceden herkesin uyacagi bir
arsiv yonetmeligi hazirlamahdir. Yerel arsiv uzmanina danismak okula zaman
kazandiracak ve programin ana hatlarini belirlerken karsilan sorunlari ortadan
kaldiracaktir. Profesyonel arsiv uzmani sozlu tarih ile ilgili her tirlt gorsel ve
isitsel belgeler ve bagis senetleri ilgili olarak bibliyografya ve model bilgilerini
saglamalidir.

Belge toplama politikasinin bir parcasi da arsiv uzmaninin hangi materyallerin
arsive alinacagina iliskin verecegi degerlendirme kararlaridir. Bu degerlendirme

depolama igin yer sikintisi ve ¢alisma kontroli agisindan 6nemlidir. Cok belge
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demek daha buyuk depolama yeri, daha fazla zaman ve daha yogun emek
demektir. Arsiv uzmani materyalleri topladiktan, dizenledikten, tanimladiktan
ve katalogladiktan sonra arastirmacilarin bunlara ulagsmasini saglamali ve onlara
yardimci olmalidir. Degerlendirme politikasi proje hakimiyeti agisindan ¢ok
onemlidir.

Projenin hayata gecirilmesinden 06nce saklama ve koruma yontemleri
ongorulmelidir. Tam materyaller asitten arindiriimis dosya ve kutularda
saklanmalidir. Ayni zamanda materyallerin asiri sicaga, neme ve Isiga maruz
birakilmadigindan emin olunmahdir.

Okul arsiv programinin  devam etmedigi durumlar icin toplanan tim
materyallerin transferi ile ilgili olarak yetkili arsiv kurumu ile programlar
yaptlandirilmahdir (NARA, 2009).

4.3. EGITIM KURUMLARINDA ELEKTRONIK BELGELERIN YONETIMi

Elektronik belgeler, “bir bilgisayardan digerine bir ag vasitasi ile gonderilen metin, veri

hesap tablosu, sekil, resim, elektronik posta, faks mesaji gibi kisisel veya ana

bilgisayarda uretilen veya alinan tim materyallerdir” (GWADET, 2005, s. 19).

Elektronik belgeler kapsam olarak gruplandiginda asagidaki sayisal nesneleri igerir;

Ofis yazilim programlarinin tirettigi sayisal nesneler. Ornegin:
e E-postalar (6rnegin, Outlook veya Lotus Notes’da programinda uretilen),

e DoklUmanlar (6rnegin, Adobe Acrobat veya Microsoft Word

programinda Uretilen),

e Hesap tablolar1 (6rnegin, Lotus 1-2-3 veya Microsoft Excel programinda

uretilen),
e Sunumlar (6rnegin, Microsoft PowerPoint programinda uretilen),
e Sayisallastirilmis veya taranmis resim ve hareketli gorntuler,

e Basit veritabanlari (6rnegin, Lotus Approach veya Microsoft Access

programinda Uretilen).
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Is bilgi sistemleri tarafindan tretilen sayisal nesneler. Ornegin:
e Cografik Bilgi Sistemleri,
e Finans Sistemleri,
e insan Kaynaklari Sistemleri,
e Bitunlesik Veritabanlari,
e Mimari Cizim Sistemleri,
e Web Siteleri,
o Istatistiksel Sistemler,

e Ogrenci Bilgi Sistemleri (Archives New Zealand, 2006, s. 1).

Elektronik belgelerin bazi 6zellikleri asagida siralanmistir (Ustiin, 1997, s. 32):

Degistirilmesi kolaydir.
Gogunlukla silinebilir ve hasar gorebilecek sekilde dayaniksiz manyetik
ortamlara kaydedilirler.
Yeterince anlam ifade etmeyen dosya isimleriyle saklandiklarinda, yedekleme
yapilmaksizin givensiz ortamlarda depolandiklarinda ve silindiklerinde geri

getirmek ¢ok zordur.

Elektronik belgeler ister bastirilip k&git tabanlh dosyalarda isterse bilgisayardaki

dizinlerde saklansin, idari acidan kullanilabilir ve anlasilabilir olmasi igin yeterli bilgi

icermelidir. Bunu saglamak igin elektronik belgelerde asagidaki bilgiler yer almahdir
(GWADET, 2005, s. 19):

Icerik: Metin, veri, sembol, rakam, sekil, ses ve gorunti gibi bilgileri
tasimalidir.

Baglam: Belgenin ilgili oldugu teknik ve mesleki cevrenin daha iyi
anlagiimasini saglayacak olan arka plan bilgiler. Ornek: (st veri, uygulama
yazilimi, mantiksal is modelleri, adresler, tanimlar, islev veya etkinlige ait

baglantilar, program vs.
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e Yapi: icerik ile ilgili goriinim ve diizenlemeler. Ornegin, alanlar arasindaki
iliski, 6geler, dil, stil, yazi karakterleri, sayfa ve paragraf aralari, baglantilar ve

diger duzenleme aragclari.

Bagimsiz veya aga bagli olan bilgisayarlarda tretilen elektronik belgeler kurumsal bilgi
kaynagl olarak degerli kaynaklardir. Elektronik belgeler okula ait belgelerin bir
bolimunu olusturur ve bu yizden bu belgelerin yonetimi de kagit tabanh belgelerin
yonetimi kadar énemlidir (GWADET, 2005, s.19).

Elektronik belgelerin etkin olarak idaresine donik bir belge yonetimi programi
yaptlandirilmahdir. Kandur (2006, s. 7), elektronik belge yonetimini, “kurumlarin
gundelik islerini yerine getirirken olusturduklari her tlrli dokiimantasyonun icerisinden
kurum aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak, bunlarin igerik, format
ve iliskisel ozelliklerini korumak ve bu belgeleri tGretimden nihai tasfiyeye kadar olan
stire¢ icerisinde yonetmek” seklinde tanimlamaktadir. Elektronik belge yonetimi bilgi
teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak ortaya c¢ikan ve bu gelisme oraninda
kurumsal yapiya yansiyan bir belge yonetim aktivitesidir. Elektronik belge ydnetim
prensipleri kagit tabanh belgelerin yonetilmesinden farkh degildir ve kagit tabanl
belgelerde oldugu gibi Uretiminden imhasina kadar iyi bir yonetim gerektirir (Aydin,
2005, s. 92).

Elektronik belge yonetimi, elektronik belgelerin Gretimden arsivlik belge baglaminda
muhafaza edilmelerine kadar gecen bdtiin evreler boyunca guvenli, tam, erisilebilir ve
dayanikli olarak korunmasini, kullanima sunulmasini ve saklanmasini saglayan ilke ve
uygulamalari ortaya koyan bir disiplindir. Elektronik belgelerin belge ydnetimi

yaklasimi altinda yonetilmesi asagidaki olanaklari saglayacaktir:

e Elektronik belgelerin yalnizca bir elektronik belge olarak degil, ayni zamanda
yasal, yonetsel ve kultiirel nedenlerden dolayi yonetilmeleri,

e Yalnizca yoOnetsel gereksinimler igin degil, ayni zamanda arsivsel amaglar igin
de muhafaza edilmeleri,

e Yapl, icerik ve baglam bilgilerinin bitin olarak saklanmasi,
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e Elektronik belgelere belgesel ve kurumsal islevlerin her birini yansitacak sekilde
erisilmesi,

e Sistemde kayith bulunan elektronik belgelerin, saklama planlari dogrultusunda
degerlendirilmeleri,

e Yeni kayit gereclerine aktariimalarini ya da dontsturalmeleri ve

e Gerekli gorilmeyenlerin imha edilmesi (Odabas, 2009, s. 417).

Egitim kurumlarinda belge yonetimi ile ilgili olarak incelenen kaynaklarda, elektronik
belgelerin genellikle U¢ yolla belge yonetimi etkinliklerine dahil edildigi gorilmektedir
(Harry, 1995, ss. 1-5; GWADET, 2005, ss. 19-24):

1. Elektronik belgelerin bir yazicidan basili kopyasinin alinarak kagit tabanh
belgelerle birlikte yonetimi,

2. Elektronik belgelerin, mevcut bilgisayar isletim sisteminin olanaklar
kullanilarak yonetimi,

3. Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yonetimi.

Guney Avustralya’da okullar igin hazirlanan belge yonetimi kilavuzunda; bagimsiz
bilgisayarlar ve paylasilan ag suricllerinin, elektronik belge saklama sistemi
olmadigini, bu yizden okullarin elektronik belgeleri yazdirmasi ve kagit tabanli

dosyalarda tutmasi tavsiye edilmektedir.

Ayni kilavuzda; elektronik belgelerin kurumsal amagclar igin bireysel veya aga bagli
bilgisayarlarda saklanmasi gerekiyorsa, elektronik belgelere zamaninda erisimi
saglamak icin ortamin iyi organize edilmesi gerektigi de ifade edilmektedir. Buna gore;
bilgisayarlarin mevcut isletim sistemi tizerinde dizin ve alt dizin olarak dosyalar (folder)
acilmali ve bu dosyalara kagit tabanli dosya siniflandirma sisteminin dosya basliklari
eklenmelidir (GWADET, 2005, s. 19). Sekil 3’te elektronik belgelerin okullardaki

bilgisayarlarda dosyalanmasi ve siniflandiriimasi ile ilgili 6rnek yer almaktadir.
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Sekil 3. Elektronik Belgelerin Bilgisayarda Dosyalanmasi ve Siniflandirilmasi
(GWADET, 2005, s. 22)
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Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yoénetimi ise gerek elektronik ortamda
uretilen belgelerin gerekse taranarak elektronik ortama aktariimis kagit tabanl
belgelerin (veya orijinal belgenin yer, saklama suresi ve Ust veri bilgileri) Gretiminden
imhasina kadar izleyen ve kontrol eden bir yazilim programinin kullaniimasidir (Harry,
1995, s. 1). Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yonetimi; elektronik dokiiman
yonetimi ve elektronik belge yonetimi kavramlari ile aciklanmaktadir. Elektronik
Dokiiman Ydnetim Sistemi (EDYS) ve Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYYS)
olarak adlandirilan bu sistemler zaman zaman birbirlerinin yerine kullanilsa da amaglari
acisindan farkhiliklar gosterirler. Bu farkliliklari Odabas (2009, s. 417) ‘Model
Requirements for the Management of Electronic Records: Mo-Req Specification’ adli
kaynaga atifta bulunarak asagida siralamistir:

e Elektronik belge yonetiminde, belgelerin Uzerinde yapilan degisiklik yiksek
guvenlik kurallar cercevesince surdarilur. Buna karsin elektronik dokiiman
yonetiminde ¢ogu zaman dokumanlar (zerinde yapilan degisiklik daha esnek
kurallara bagl olarak yuratuldr.

e Elektronik belge yonetiminde belgeler belli bir plan dogrultusunda ayiklama-
imha islemine tabi tutulur, ayiklama-imha islemleri sistemin uyari-denetim
mekanizmas! dogrultusunda gergeklestirilir ve arsivlenmis belgeler (izerinde
degisiklik yapilmasi s6z konusu degildir. Elektronik dokiiman yonetiminde ise
saklama planlari bulunmayabilir ve arsivilenmis dokimanlarin degistirilmesi
veya imha edilmesi sistem yoneticisinin inisiyatifindedir.

e Elektronik belge yonetiminde belge siniflama, saklama ve depolama islemleri
belge yoneticilerinin ortaya koydugu olgltler dogrultusunda yaratalar.
Elektronik dokiiman yonetiminde ise ayni islemler hizmet saglayicilarinin ortaya
koydugu Olcitler dogrultusunda yaratulr.

e Elektronik belge yonetimi, kurumsal ve arsivsel evreler boyunca belgeleri tarihi,
yasal, hukuksal ve kurumsal degerleri nedeniyle yOnetme ve gulvenligini
saglama amacina hizmet ederken; elektronik dokiiman yonetimi daha ¢ok
kurumsal islemlerin hizli bir bicimde ydratilmesi ve gunluk faaliyetlerin

tamamlanmasi amacina hizmet etmektedir.
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4.4, EGITIM KURUMLARINDA BiLGi VE BELGELERIN GUVENLIGI

4.4.1. Bilgi ve Belgelerin Guvenligi

Buyiik Britanya Belge Yonetimi Kurumu okullarda belge yonetimi ile ilgili hazirladig
rehberde, bilgi ve belge glvenligi konusunda Avrupa Birligi’nde 1998 yilinda yirirlige
giren Veri Koruma Kanununa (Data Protection Act, 1998) dayanarak bazi tavsiyelerde
bulunmustur. Buna gore, toplanan ve depolanan 6zel veya hassas bilgilerin, giivenli bir
sekilde depolandigindan emin olmak icin makul olan butln tedbirler okul tarafindan
alinmahdir. Bilgi ve belge glvenligini saglamak icin gerekli olan tedbirler asagida

siralanmistir:

1. Tdm ozel bilgilerin bulundugu belgeler kilitlenebilir dosya dolaplarinda
saklanmalidir. Dolaplarin bulundugu odada goérevli olmadigl zamanlarda mutlaka
dolaplar kilitli tutulmalidir. Ozel bilgileri bulunduran belgeler herkesin gorebilecegi
sekilde masa ustiinde birakilmamahdir. Ozel bilgilerin saklandigi odalara giris yasagi

getirilmelidir.

2. Eger bilgi ve belgeler binanin iginde veya disinda herhangi bir yerde saklaniyorsa, o
yerin kapilarinin kilitlenebildiginden emin olunmali ve anahtarlari da kilit altinda
tutulmalidir. Odaya girecek herkesin bu anahtarlari imza karsiliginda almasi
saglanmalidir. Eger mumkiinse arsiv odasindan herhangi bir dosyay! ddiing alan Kisinin
kisisel bilgilerinin ve hangi dosyay! aldigina dair bilgilerin kayit edildigi bir dosya

izleme sistemi kurulmahidir.

3. Bilgisayar sisteminde bulunan 6zel bilgiler mutlaka sifre korumasina alinmalidir.

Bilgisayar basinda gorevli olmadigi durumlarda ekran mutlaka kapali olmalidir.

4. Guvenliginin garanti edilememesi nedeni ile 6zel bilgiler mimkiinse e-posta ile
gonderilmemelidir. Daha guvenli olmasi nedeni ile faks (guvenli bir yerde ve

gorevlilerin oldugu durumlarda) mesaji tercih edilmelidir. Bilgiler e-posta ile
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gonderilirse, e-posta ekinde ofis dokiimani olarak génderilmelidir. ic ve dis posta

sistemi kullanildiginda zarflarin kapali ve muhdrlt olmasi saglanmalidir.

5. Okul icerisinde gorevliler ve/veya 0grencilerle gonderilen bilgiler mutlaka bir zarf
veya bir dosya icinde gonderilmelidir.

6. Eger dosyalar kurum digina ¢ikarilacaksa mutlaka kapali kutularda olmali ve aracin
bagaj kisminda géturilmelidir. Ozel bilgiler iceren dosyalar herkesin gorebilecegi
alanlarda bulunan araglarda birakilmamahdir. Eger dosyalar calisan tarafindan eve
gotaralurse, evde de guvenliginin saglanmasi ¢cok dnemlidir. Gece dosyalar araclarin
bagajinda  birakilmamahdir.  Dosyalarin  uzun sureli olarak da bagajda

bulundurulmamasi gerekir.

7. Eger 0zel bilgilerle ilgili olarak ev bilgisayari veya dizistu calisiliyorsa mutlaka viris
programi kullanilmahdir. Programa giris engellenmelidir. Evde yapilan calismalar

diskete kaydedilmeli ve kesinlikle bilgisayarin belleginden silinmelidir.

8. Ozel bilgiler konusunda telefonda goériisme yapilmamalidir. Eger calisandan 6zel
bilgiler isteniyorsa, bu talebi yapan kisi davet edilmeli talebi yazili olarak alinmalidir.
Eger durum cok acilse arayan Kisinin ismi ve telefon numarasi alinmali ve talebin

dogrulugu teyit edildikten sonra talep karsilanmalidir.

9. Ozel isler ile ilgili konular, bilmemesi gereken Kisilerin duyacagi sekilde
tartistimamahdir (RMS-GB, 2008e; Data Protection Act, 1998).

4.4.2. Isin Devamlilgi Agisindan Bilgi ve Belge Guvenligi

Okullarda isin devamliligi agisindan bilgi ve belge guvenligi konusu, Blyuk Britanya
Belge Yonetimi Birligi tarafindan, Avrupa Birligi’nde 1998 yilinda yurirliige giren Veri
Koruma Kanunu ile 2000 yilinda kabul edilen Bilgi Edinme Ozgurlugi Kanunu referans

alinarak incelenmis ve bu konuda asagida siralanan tedbirler tavsiye edilmistir (Data
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Protection Act, 1998; Freedom of Information Act, 2000) Okullarda isin devamliligini
etkileyecek baslica iki neden vardir (RMS-GB, 2008b):

1- Onemli bilgisayar zafiyetleri (hirsizlik, bilgisayar verilerinin bozulmasi)

2- Cevresel olaylar (yangin, sel)

4.4.2.1. Onemli Bilgisayar Zafiyetleri

Bu durum hirsizhik ve bilgisayar verilerinin bozulmasi seklinde gelisebilir. Her iki

durumda da gucli bir yedekleme ¢ok 6nemlidir.

Bilgisayarlar calindiginda iki énemli hususa dikkat edilmelidir. Bilgisayardaki
onemli bilgiler kotl niyetli Kisilerin eline gecebilir ve kot niyetle kullanilabilir.
Bu nedenle cok gerekli olmadikca dizustl ve masausti bilgisayarlarda bu tir
bilgiler saklanmamalidir. Bu tir bilgiler mimkin oldugunca bilgi agi
sunucularinda saklanmalidir. Sunucu okulun icindeyse cok gugcli bir sifre
koruma sistemi kurulmali ve sunucu c¢ok glvenli bir yere kurulmalidir,

Elektronik veriler bozuldugunda yedeklerin ylklenmesi gerekir. Bu nedenle
okul elektronik ortamda saklanan tim bilgileri duzenli araliklarla
yedeklemelidir. Bu sayede, bozulan veriler temizlendikten sonra yeni alinan
veya yeniden kurulan bilgisayarlara bu bilgiler yiklenebilir. Eger mimkiinse
yedekler okul diginda depolanmalidir ¢iinki yangin ciktiginda diger veriler gibi
yedekleri de kutulanmis olsa bile hasar gorecektir. Ayni zamanda mucbir
sebepler olustugunda yangin veya ilkyardim ekipleri sizin binaya girip yedekleri
almaniza en az birkag gin izin vermeyebilirler. Hirsizlik vakalarinda ise yine

ayni sekilde verilerle yedekleri ayni anda ¢alinabilir (RMS-GB, 2008b).

Okullarin duzenli arahklarla yedekleme yapmalari icin degisik secenekler vardir.

Yedeklemelerin belirli arahklarla yeniden yiklenebilirligi de test edilmelidir. Bu

yaptimadigl icin gecmiste bir takim sorunlar yasanmistir. Bu secenekler uygunluk

sirasina gore asagida belirtilmistir. Bunlar sadece birer tavsiye niteligindedir. Okullar
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kendileri icin en uygun secenegi bulmak icin risk analizleri yapmahdirlar (RMS-GB,
2008b).

Secenek 1. Kurum disinda merkezi bir yedekleme sistemi kullanmak

Yeterli glvenlige sahip olmayan okullarda kurum disinda givenli bir ag Uzerinden

uzaktan alinan ve sifrelenmis bir formatla depolanan yedeklemeyi icerir.

Secenek 2. Baska bir okul ile karsilikli yapilan dizenleme

Okullar baska bir okul ile yedeklemelerini depolamak maksadi ile bir dizenleme
yapabilir. Her bir okul ayri ayri veri kasalari alir. Mesai bitiminde, gorevliler diger
okula giderek yedeklemelerini bu kasalara kitler. Bunun igin her iki okulun gorevlileri
mesainin bitis saatinden dnce diger okula ulasir ve degis tokus yetkili gorevliler eliyle
yapiimis olur. Okullar kasa anahtarlari ve kitleme islemiyle ilgili organizasyonu da ayni

sekilde yapmalidir.

Secenek 3. Okulun baska bir bolimunde veri kasalarinda saklamak

Okulun ilk-orta ve lise binalarinin oldugu durumlarda veya ayni kurulusa ait baska
okullar bulundugu durumlarda fiziksel olarak yeterli giivenlige sahip yerler olmak kaydi
ile bu secenek uygulanabilir. Yedekleme islemi iki kisinin nezaretinde guvenli bir
ortamda yapilmali ve anahtarlar bina icinde bir yerde Kilitli bir kutuda saklanmali veya

bu isle g6revli bir Kisi bunlari evinde saklamalidir.

Secenek 4. Gorevlinin yedeklemeyi evinde yapmasi

Bu secenegin diger seceneklerin uygulanamadigi durumlarda uygulamaya
alinabileceginin alti cizilmektedir. Bu uygulama risk degerlendirmesi yapildiktan ve
gorevlilere Veri Koruma Kanunu’ndan dogan sorumluluklari iyice anlatildiktan sonra
yapilmalidir. Eger veriler gorevlinin sorumlulugundayken kanuna aykiri bir durum

olusursa bundan gérevli sorumlu tutulacaktir. Bu segenegin en son segenek olduguna
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iliskin olarak Yerel Egitim Kurulu’na danisiimahidir. Bu kurul, gérevlilerin gerekli kural
ve islemleri uyguladiklarindan emin olmak kaydi ile bu secenege izin verebilir.
Yedekleme ikinci bir kisinin gézetiminde Kilitli bir kutuya konularak mahdrlenmelidir.
Anahtarlar bu islemden sonra diger gorevlilere verilmelidir. Kilitli kutu evde guvenli bir
yerde tutulmalidir (RMS-GB, 2008b).

4.4.2.2. Cevresel Olaylar

Yangin ve sel okul igin iki blyuk tehdittir. Bu tehditler elektronik belgelerden (okulun
gucli bir yedekleme diizenlemesi olmasi kaydi ile) cok yazil belgelere yoneliktir. Su
baskini durumunda hepsi olmasa da belgelerin ¢cogunu kurtarmak mudmkin olabilir.
Yangin felaketi ise ¢cok daha biyik hasarlar verebilir. Yanginda hasar goren belgeler
kurtarilabilir ancak bu pek kolay olmayabilir.

Su baskini ve yangin durumunda hasardan az etkilenmek icin tiim yazili belgeler dosya
dolaplarinda, ¢ekmecelerde veya raflarda saklanmahdir. Bu sekilde suyun belgelerle
dogrudan temas etmesi 6nlenmis olacaktir. Metal dolaplarin kullanimi belgelerin hasar

g6rmesini biyuk olcide engelleyecektir.

Eger mumkiinse 6nemli belgeler agikta tutulmamalidir ¢linki bu belgeler, yanginda
tamamen, su baskininda kismen ve bazen de tamir edilemeyecek sekilde hasar gordrler.
Okul yoénetimi bir risk analizi yapmal ve ¢ok énemli belgeler tespit edilerek bunlar
mutlaka kapali alanlarda depolanmalidir (RMS-GB, 2008b).
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5.BOLUM

EGITIM KURUMLARINDA BELGE YONETIMI
UYGULAMALARI: TURK EGITiM DERNEGI OKULLARI
ANKET BULGULARI

5.1. ANKET BULGULARI

TED okullarinda belge ve arsiv islemleri konusunda var olan kosullar tanimlamaya,
sorunlari ve beklentileri tespit etmeye donuk olarak, okullarda belge ve arsiv islemlerini
yuriten, sorumlulugu olan veya belgeleri kullanan 584 personelin katilimiyla
gerceklestirilen anket calismasi bu bélimde analiz edilmektedir. Analiz kapsaminda,
anket calismasi ile elde edilen verilerden olusan betimsel istatistik tablolari yer
almaktadir. Bu tablolarda, gerektiginde personel gruplari arasinda karsilastirma yapmak

icin verilerin aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri de hesaplanmistir.

Anket doért bolum halinde tasarlanmistir’. Anketin birinci bélimiini olusturan 1-18
aras! sorular, deneklerin calistigi okul, okuldaki bolum/kismi ve pozisyonu, calisan
personel sayilari, dretilen yillik belge miktarlari, deneklerin calisma siresi ve belge
islemlerine iligskin sorumluluklari, belge islemleri ile ilgili aldiklari egitim, deneklerin
belge islemlerine ne kadar siire ayirdiklari ve okulda hangi tir belgelerle calistiklari,
deneklerin neden belge Urettikleri ve belge islemleri konusunda hangi diizenlemelere

uyduklari gibi cesitli bilgileri saglamaya donlk hazirlanmistir.

Anketin ikinci bolima (19-25 arasi sorular) okullardaki belge ve arsiv uygulamalari ile
ilgili mevcut durumu analiz etmek tzere likert dlgeklemesine gore hazirlanmis ve bes

degisken altinda asagidaki gibi tanimlanmistir.

“ Anketin tam metni EK-1"de yer almaktadir.
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1. BA: Butlnuyle ayni fikirdeyim; 2. A: Ayni fikirdeyim; 3. B: Bir fikrim yok; 4. K:

Katiimiyorum; 5. KK: Kesinlikle katiimiyorum

Deneklere anketin Ggtinct bolimunde (26-30 arasi sorular); belge ve arsiv islemlerinin
nasil yaratulecegine iliskin olarak hazirlanacak bir diizenlemede bulunmasi muhtemel
unsurlarla ilgili dlstnceleri ve bu unsurlara verdikleri 6nem dereceleri,
bolim/kisimlarindaki uygulamalar ve kosullar hakkindaki dusunceleri, belge ve arsiv
islemleri konusundaki yeniden yapilandirma calismalarina yonelik dusunceleri, belge
islemlerinin elektronik ortamda yurutilmesi konusunda Ongoérulmus cesitli unsurlar
hakkindaki gorisleri ve elektronik belge islemleri konusundaki 6ncelikleri sorulmustur.
Ilgili sorularda da agirhkli olarak likert 6lceklemesi kullanilmistir. Likert 6lceklemesine
gore hazirlanmig 26. soruda diger sorularda tanimlanmis degiskenlerden farkh olarak

asagidaki degiskenler tanimlanmistir.

1. KY: Kesinlikle yer almalidir, 2. YA: Yer almahdir, 3. K: Kararsizim, 4. GY: Gerek

yoktur, mevcut kosullar diizenlemeler yeterlidir, 5. KG: Kesinlikle gerek yoktur.

Anketin son boliminde (30-40 arasi sorular) ise okullarda kullanilan dosyalama
sistemi, belgelere erisim, belge saklama, belge ayiklama ve imha uygulamalarina
yonelik kosullar, belge ve arsiv islemleriyle ilgili sorunlar hakkinda bilgi saglamaya
donik sorular yer almistir. Anket ¢alismasinin son sorusu, TED okullarinda belge ve
arsiv sistemlerinin analizi konusunda yapilan bu arastirmanin hangi acilardan énemli
oldugunu tespit etmeyi amacglamistir. Bu soruya, denekleri yonlendirmemek igin “Hicbir

yarar saglamaz” secenegi de eklenmistir.

5.1.1. TED Okullarinda Ogrenci/Personel Sayisi ve Belge Uretimi

Tablo 10’da TED okullarindaki toplam personel ve 6grenci sayisi, yalnizca belge ve
arsiv islemlerini ydriten ya da bu islerden sorumlu personel sayisi ve bir yilda okuldan

gonderilen ya da okula gelen belge sayisina iliskin betimsel istatistikler yer almaktadir.
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Tablo 10. TED Okullarinda Personel Sayisi ve Belge Uretimi

okul ismi Toplam  Toplam  Belge/Arsiv. Gelen Giden
Personel  Ogrenci Personeli Evrak Evrak
TED Afyon Kolegji 45 298 3 867 357
TED Aliaga Koleji 60 332 1 2551 922
TED Ankara Koleji 702 6692 30 4914 2514
TED Antalya Koleji 122 1040 0 1048 608
TED Aydin Koleji 70 430 2 800 365
TED Batman Koleji 31 274 1 352 112
TED Bursa Koleji 99 515 3 822 361
TED Eregli Koleji 35 256 4 813 236
TED Gaziantep Koleji 29 220 0 873 605
TED Isparta Koleji 32 220 1 237 95
TED Karabuk Koleji 44 277 1 1286 666
TED Kayseri Koleji 140 1270 6 2601 1315
TED Konya Koleji 48 278 3 1513 462
Efgjrdz' Eregli 120 788 2 544 210
TED Malatya Koleji 32 218 2 451 411
TED Mersin Koleji 96 255 3 240 67
TED Polatl Koleji 72 452 1 681 388
Ko ootk 96 619 2 un 7es
TED Istanbul Kolgji 339 2156 10 3575 1203
TED Alanya Koleji 53 317 5 419 725
TED Samsun Koleji 87 537 6 825 336
TED Eskisehir Koleji 41 111 1 256 158
Genel Toplam 2393 17555 87 26839 12881

Tablo 10°daki veriler, TED’e bagh kurulmus olan ve cesitli illerimizde faaliyet gdsteren

22 ilk ve orta dereceli 6zel 6gretim okulunda belge islemlerini yiriten, sorumlulugu

bulunan ya da belgeleri kullanan personele yonelik gerceklestirilen anket calismasi

sonucunda elde edilmistir.

Anket verilerinin analizi sonucu, TED okullari arasinda en ¢ok personel ve dgrenci
bulunan okullarin; TED Ankara Koleji, TED istanbul Koleji ve TED Kayseri Kolgji
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oldugu tespit edilmistir. Bu sonuca bagli olarak, bu okullarda belge ve arsiv
personelinin sayisi da digerlerinden farklidir. Ote yandan personel ve 6grenci sayisinin
yogunlugu bakimindan dérdiinci sirada bulunan TED Antalya Koleji’nde belge ve arsiv
personeli calismamaktadir. Personel ve 6grenci sayisinin en distk oldugu okullar
arasinda yer alan TED Gaziantep Koleji’'nde de belge ve arsiv personeli

calismamaktadir.

TED okullart arasinda gelen evrak sayisinin en yogun oldugu okul da TED Ankara
Koleji’dir. Ardindan sirasiyla TED istanbul Koleji, TED Kayseri Koleji, TED Aliaga
Koleji, TED Konya Koleji, TED Karablik Koleji, TED Zonguldak Koleji ve TED
Antalya Koleji gelmektedir. Giden evrak sayisinda ilk ¢ sirayl TED Ankara Koleji,
TED Kayseri Koleji ve TED Istanbul Koleji almaktadir. Genel olarak toplam gelen ve
giden evrak sayilari incelendiginde okullara gelen evrak sayisinin giden evrak

sayisindan fazla oldugu gortlmektedir.

5.1.2. Deneklerin Okullarda Calisma Siresi

Okullarda calisan personelin calisma strelerine iligkin istatistikler temel personel
gruplari arasinda karsilastirma yapilarak Tablo 11’de verilmektedir. Bu soruya 12 Kisi

cevap vermemistir.

Tablo 11. Deneklerin Okullarda Calisma Suresi

21
5dy|Idan 6-10yil  11-20 yil yildan 5 Toplam

aha az arasl arasl cok
Ydnetici 78 44 34 33 2,1164 189
% 13,6 7,7 5,9 5,8 33,0
Ogretmen 134 61 22 13 1,6261 230
% 23,4 10,7 3,8 2,3 40,2
Uzman 31 14 7 0 1,5385 52
% 5,4 2,4 1,2 ,0 9,1
Idari Personel 43 35 21 2 11,8218 101
% 75 6,1 3,7 3 17,7
Toplam 286 154 84 48 1,7757 572

% 50,0 26,9 14,7 8,4 100,0
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Analiz sonuclarina gore ankete katilan personelin %50’sinin bagli  bulunduklari
okullarda bes yildan daha az stredir gorev yaptiklari tespit edilmistir. Aritmetik
ortalama degerleri, TED Okullarinda calisma siresi olarak en az deneyimli grubun
uzmanlar (3>1,5385); en deneyimli grubun yoneticiler oldugunu gdstermektedir
(>:2,1164). Uzmanlardan sonra TED okullarinda ¢alisma stresi olarak en az deneyimli
grup Ogretmenler (31,6261) ve Idari personeldir (31,8218). Yiizdelik degerler
incelendiginde, calisanlarin genel olarak % 50’sinin 5 yildan daha az ve % 26,9’unun 6-
10 yil arasi olmak uUzere toplamda % 76,9 ‘unun 10 yil ve daha i1sa surelerle TED

okullarinda calistiklari anlagiimaktadir.

5.1.3. Deneklerin Belge ve Arsiv islemlerine Yonelik Sorumlulugu

Tablo 12°de ankete cevap veren deneklerin belge ve arsiv islemlerindeki

sorumluluklarina yonelik veriler yer almaktadir.

Tablo 12. Deneklerin Belge ve Arsiv islemlerine Yonelik Sorumlulugu

A B C D E

Ydnetici 92 104 60 75 33
% 35,5 34,6 33,5 52,8 17,9

Ogretmen 66 76 32 19 135
% 25,5 25,2 17,9 134 73,4

Uzman 39 43 28 11 4
% 15,1 14,3 15,6 7,7 2,2

Idari 62 78 59 37 12
% 23,9 25,9 33,0 26,1 6,5

Toplam 259 301 179 142 184
% 44.3 515 30.7 24.3 315

Belge Uretimi

Belgelerin dosyalanmasi
Belgelerin arsivlenmesi

Belge Islemlerinin koordinasyonu
Sorumlulugu yok

mooO m >

Bulgulara gore genel olarak deneklerin ¢ogunlugunun belge dosyaladigi (%51,5) ve
belge urettigi (%44,3) gorulmektedir. Belgeleri arsivleyen personelin orani %30,7,
belge islemlerini koordine edenlerin orani ise %24,3’tir. Deneklerin %31,5’inin ise tim

bu islemler konusunda hicbir sorumlulugu olmadigl saptanmistir. Ankete cevap veren
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denekler icinde tabloda bulunan belge islemlerinden en az biri ile ilgili sorumlulugu
olan personelin toplam denek sayisina orani %68,5°tir. Anketi cevaplayan personel
gruplari arasinda en cok belge Uretenler yoneticilerdir (%35,5). Belgelerin
dosyalanmasi, arsivienmesi ve belge islemlerinin koordine edilmesi konusunda da
yoneticiler basta gelmektedir. Toplam denek sayisi icinde belge islemleri konusunda

sorumlulugu en az olan grup ise 6gretmenlerdir (%73,4).

5.1.4. Deneklerin Belge Islemleri Kapsamindaki Egitim Durumu

Analiz sonuglarina gore anketi dolduran 584 kisiden 557°sinin cevap verdigi ve
okullarda belge islemlerini yiriten, belge islemlerinden sorumlu ya da belge kullanicisi
olan calisanlarin belge islemleri kapsamindaki egitim durumu hakkindaki istatistikler

Tablo 13’de yer almaktadir.

Tablo 13. Deneklerin Belge Islemleri Kapsamindaki Egitim Durumu
Idari

Egitim Durumu Yonetici  Ogrt Uzman Prs Toplam

N N N N N

Ilgili okullardan mezun oldum 3 2 2 14 21

% 14,3 9,5 9,5 66,7 3,6

3 Aydan uzun kurs/seminer vb. katildim 1 0 0 4 5

% 20,0 0 0 80,0 9

Belge islemlerine yonelik kurum igi 31 15 11 10 67
seminer vb. katildim

% 46,3 224 16,4 14,9 11,5

Kendi ¢abalarimla 6grendim 113 75 32 55 275

% 411 27,3 11,6 20,0 47,1

Herhangi bir bilgim yok 38 130 7 14 189

% 20,1 68,8 3,7 7,4 32,4

Toplam 186 222 52 97 557

% 334 399 9,3 17,4 100,0

Genel olarak veriler incelendiginde katilimcilarin %47,1’inin belge islemleri ile ilgili
herhangi bir egitim calismasina katilmadigl bu konudaki bilgilerini kendi ¢abasi ile elde
ettigi  anlagtlmigtir.  Katilimcilarin -~ %32,4’Gnin bu  konuda  higbir  bilgisi
bulunmamaktadir. Belge islemleri ile ilgili kurum ici bir seminere katilma orani

%11,5°tir. Tlgili okullardan mezun olanlarin orani ise %3,6°dir. Verilere toplu olarak
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bakildiginda personelin yaklasik %80’inin belge islemleri ile ilgili herhangi bir egitim

almadigi gorulmektedir.

Belge islemleri kapsamindaki egitim durumu personel gruplarina gore incelendiginde
bu konu hakkinda “herhangi bir bilgisi olmayan” grubun %68,8’ini Ggretmenler
olusturmaktadir. “Kendi cabalari ile 6grenen” grup icinde en ylksek orana sahip grup
ise yoneticilerdir (%41,1). Yoneticiler ayni zamanda “belge islemlerine yonelik kurum
ici seminer vb. aktivitelere katilanlar” icinde en yiksek orana sahip gruptur (%46,3).
Idari personel ise “3 aydan uzun kurs/seminer vb. katilim” (%80) ve “ilgili okullardan

mezun olma” konusunda (%66,7) en yiksek orana sahip grup olarak géze carpmaktadir.

5.1.5. Belge Islemlerine Yonelik Giinliik Ortalama Harcanan Siire

Analiz sonuclarina gore anketi dolduran 584 kisiden 539’unun cevap verdigi ve
okullarda belge islemlerini ylriten, belge islemlerinden sorumlu ya da belge kullanicisi
olan calisanlarin belge islemlerine ayirdiklari gunluk ortalama calisma suresi ile ilgili
istatistikler tablo 14°de yer almaktadir.

Analiz verilerine gore okullardaki personel belgelerle en ¢ok ginliik ortalama “2—-4 saat
arast” calismaktadir (%26). Genel olarak “1 saatten az” ve *“30 dakikadan az”
seceneklerine toplu bakildiginda *“1 saatin altinda” ¢alisanlarin orant % 47,8’dir. “2-4
saat arasl ve “5 saatten ¢ok” seceneklerine toplu bakildiginda ise “2 saatten c¢ok”
calisma siresinin orani da %39,4 c¢ikmaktadir. Hic isi olmayanlarin orani %12,8, “5

saatten cok” calisanlarin orani ise %13,8’dir.

Asagida personelin belgelerle giinliik ortalama calisma suresi personel gruplarina gore
incelenmektedir. Bu tabloya goére en fazla “Hi¢ isi olmayan” personel grubu
Ogretmenler olarak saptanmistir (%78,3). Sire olarak 1 saatin altinda calisan gruplar
ilk basta 6gretmenler (1saaten az: %44,1, 30 dakikadan az: %49,2) ve yoneticilerdir
(1saaten az: %35,3, 30 dakikadan az: %38,5). Yoneticilerin bir bolumu de %45,7 ile

“2—4 saat aras!” calisma suresi olarak en yiksek orana sahip olan personel grubudur.
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Idari personel ise giinliik ortalama “5 saatten cok” calisan personel gruplari icerisinde

en yuksek orana sahip olan gruptur.

Tablo 14. Deneklerin Belgelerle Gunluk Ortalama Calisma Suresi

. e Idari
Calisma Suresi Yonetici Ogretmen Uzman Personel Toplam
N N N N N
5 saatten ¢ok 16 5 11 40 72
% 22,2 6,9 15,3 55,6 12,3
2-4 saat arasi 64 32 16 28 140
% 45,7 22,9 11,4 20,0 24,0
1 saatten az 48 60 13 15 136
% 35,3 44,1 9,6 11,0 23,3
30 dakikadan az 47 60 9 6 122
% 38,5 49,2 7.4 49 20,9
Hig isim olmuyor 8 54 1 6 69
% 11,6 78,3 1.4 8,7 11,8
Toplam 183 211 50 95 539
% 34,0 39,1 9,3 17,6 100,0

5.1.6. Deneklerin Calistigl Belge Turleri

Tablo 15°de Personelin calistigi belge tirlerine yonelik istatistikler yer almaktadir.
Verilere gore personelin en yogun basili (kagit) belgelerle cahstigi gortulmektedir
(%80,3). Bunu sirasiyla  “Elektronik  Belgeler”  (%59,8), “Gorsel-Isitsel
Belgeler”(%28,9), “Kartografik Belgeler” (%3,3) takip etmektedir. Herhangi bir belge

tdrd ile calismayanlarin orani ise %8’dir.

Grup ici kullanim oranlari incelendiginde tim gruplarin basili belgeleri yogun olarak
kullandigi gorulmektedir. Anketi cevaplayan denek sayisina goére basili belgeleri
kullananlar arasinda en yuksek orani yoneticiler (%29,5) ve Ogretmenler (%27,6)

olusturmaktadir.

Basili belgelerden sonra yogun olarak kullanilan elektronik belgeleri ise gruplar iginde
yogun olarak yoneticilerin (%71,6) ve uzmanlarin (%70,4) kullandigi gérilmektedir.
Toplam denek sayisina gore e-belge kullananlar icinde en yiksek orani yoneticiler

olusturmaktadir.
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Tablo 15. Deneklerin Calistigl Belge Tarleri

A B C D E F

YOnetici 172 139 57 7 9 8
Grup ici % 88,7 71,6 29,4 3,6 4,6 4,1
% 29,5 23,8 9,8 1,2 15 1,4
Ogretmen 161 111 70 5 4 36
Grup ici % 68,5 47,2 29,8 2,1 1,7 15,3
% 27,6 19,0 12,0 9 7 6,2

Uzman 49 38 12 0 1 0
Grup ici % 90,7 70,4 22,2 0 1,9 0
% 8,4 6,5 2,1 0 2 0

Idari 87 61 30 7 5 3
Grup ici % 86,1 60,4 29,7 6,9 5,0 3,0
% 14,9 10,4 51 1,2 9 D
Toplam 469 349 169 19 19 47
% 80,3 59,8 28,9 3,3 3,3 8,0

Basili (kagit) Belgeler
Elektronik Belgeler
Gorsel-Isitsel Belgeler
Kartografik Belgeler
Diger

Highiri

TmMOO ®m@ >

Gorsel-isitsel belge kullaniminda toplam denek sayisi igindeki en ylksek orani
ogretmenler olusturmaktadir. “Diger” olarak isaretlenen az sayida cevapta basili belge
olarak degerlendirilecek belge tirleri sayilmis ya da bir agiklama yapilmamistir. Bu
tirler anket kadgidina “rapor, yoklama fisi, izin belgeleri, egitim planlari, mahsup

defterleri ve fatura” olarak yazilmistir.

“Diger” olarak cevaplanan belge tirini de basih belge tird kapsaminda
degerlendirdigimizde basili belgelerin personel tarafindan kullaniima orani yaklasik

%85’ lere ulagmaktadir.

Personel gruplari icinde herhangi bir belge tirini kullanmayanlar arasinda toplam

denek sayisi iginde en ylksek orani 6gretmenler olusturmaktadir.
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5.1.7. Deneklerin Calistigl Basili Belge Turleri

Asagida Tablo 16’da personelin calistigi basili belge tlrlerinin istatistikleri yer
almaktadir.

Tablo 16. Deneklerin Calistigl Basili Belge Turleri

Basili Belge Tur N (584) %
Genelgeler, Tamimler, Duyurular 334 57,2
Raporlar 281 48,1
Bilgi ve iletisim amacli yazismalar 338 57,9
Personel isleri ile ilgili belgeler 143 245
Ogrenci isleri le ilgili belgeler 287 49,1
Mali igler ile ilgili belgeler 54 9.2
Diger 45 71,7
Hicbiri 39 6,7

Veriler incelendiginde personelin basili belge turlerinden genellikle “Bilgi ve iletisim
amach yazismalar” (%57,9) ile “Genelgeler, Tamimler ve Duyurular” (%57,2) ile
calistiklari saptanmistir. Bu belge tirlerini sirasiyla: “Ogrenci isleri ile ilgili belgeler”
(%49,1), “Raporlar” (%48,1), “Personel isleri ile ilgili belgeler” (%24,5), “Mali islerle
ilgili belgeler” (%9,2) ve “Diger” segenegi ile belirtilmis basili belge turleri takip
etmektedir. “Diger” (%7,7) secenegi kapsaminda genellikle “6grenci isleri ile ilgili
belgeler (bakalorya kayitlari, sinav optigi, sinav evraklari, yillik planlar, kulip
calismalari ile ilgili belgeler, ndbet cizelgesi, zimre tutanak ve cizelgeleri, derslerle
ilgili belgeler, formlar vb.)” ve tum diger basil belgeler kapsaminda degerlendirilecek
belgeler (MEB yazismalari, yonetmelikler vb.) ifade edilmis ya da bir agiklama

yaptimamistir.

Deneklerin yukarida deginilen basili belge turlerinden en az biri ile ¢alisma orani

%93,3’tlir. Herhangi bir basil belge tird ile calismayanlarin orani ise %6,7’dir.
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5.1.8. Deneklerin Calistigi Elektronik Belge Turleri

Tablo 17°de sunulan veriler personelin galistigi elektronik belge turlerini icermektedir.
Veriler incelendiginde deneklerin %74,3’unun “E-Postalar” ile ¢alistigl saptanmistir. Bu
turi sirasiyla: “MS Office dokiimanlar” (%46,7), “Isle ilgili yazilim programlarinin
urettigi doktimanlar” (%42,3), “Coklu ortam belgeleri (resim, video, ses vs.)” (%32,4),
“WEB Dokumanlar1” (%31,8) ve “Diger” secenegi ile ifade edilen elektronik belge
tarleri takip etmektedir. “Diger” (%3,3) secenegi ile “MS Office Dokiimanlari (power
point sunumlari, gizelgeler, egitim planlari, calisma yapraklari vs.)” ve diger elektronik
belge turleri kapsaminda degerlendirilecek elektronik belgeler ifade edilmis ya da bir

aciklama yaptimamistir.

Tablo 17. Deneklerin Calistigl Elektronik Belge Tarleri

Elektronik Belge Turu N (584) %
E-Postalar 434 74,3
MS Office Dokimanlari 273 46,7

Isle ilgili yazilim programlarinin Grettigi

dokimanlar (6grenci bilgi sistemi vs.) 247 423
WEB Dokiimanlari 186 31,8
Coklu ortam belgeleri (resim, video, ses vs.) 189 32,4
Diger 19 33
Hicbiri 32 55

Deneklerin yukarida deginilen elektronik belge turlerinden en az biri ile ¢alisma orani

%94.5tir. Hicbir elektronik belge tur( ile calismayanlarin orani ise %5,5tir.

5.1.9. Deneklerin Calistigi Gorsel-Isitsel Belge Turleri

Tablo 18’de sunulan veriler deneklerin calistigi gorsel-isitsel belge turlerini

icermektedir.

Veriler incelendiginde personelin gdrsel-isitsel belge turlerinden genellikle “gdrinti
kayitlar” (%44,2) ve “fotograf ve fotografik belgeler” (%41,1) ile calistigi saptanmistir.
Bu tdrleri sirasiyla: “ses kayitlari” (%19,5), “modeller, haritalar vs” (%17,5) ve “diger”
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secenegi ile belirtilen turler takip etmektedir. “Diger” (%6) secenegi ile taslyici ortam

cesitleri (usb bellek, dizistl bilgisayari, CD vs.) ve yukarida sayilan tirlerle ifade

edilebilecek belgeler belirtilmis ya da bir agiklama yapilmamistir.

Tablo 18. Personelin Calistigi Gorsel-isitsel Belge Tiirleri

Gorsel-Isitsel Belge Tiirii N((84) %
Fotograf ve fotografik belgeler 240 41,1
Gorlntd kayitlari (film, video kaset, video disk,
DVD vs)) 258 44,2
Ses kayitlar (kaset, CD vs.) 114 195
Modeller, haritalar vs. 102 17,5
Diger 35 60
Hicbiri 120 20.5

5.1.10. Personelin Belge Uretim ve Kullanim Nedenleri

Tablo 19°da personelin belge dretim ve kullanim nedenlerinin analiz verileri yer

almaktadir.

Tablo 19. Deneklerin Belge Uretim ve Kullanim Nedenleri

Nedenler N (584) %
Kurumda herhangi bir birime bilgi verme ve/veya 392 67,1
bilgi alma
Gorev tanimi icersindeki is ve islemlerin yarattulmesi 431 73,8
Kurum digindan kisi ya da kuruluslarla yazismalarin 215 36,8
gerceklestirilmesi
Yonetim hizmetlerinin bir parcasi olarak ya da 146 25,0
denetim amaciyla
Diger 14 24
Hicbiri 33 57

Verilere gore ankete katilan denekler en ¢ok (%73,8) gorev tanimi icersindeki is ve

islemlerin ylratulmesi ve (%67,1) kurumda herhangi bir birime bilgi verme ve/veya

bilgi alma amaciyla belge urettiklerini ya da kullandiklarini belirtmislerdir. Deneklerin

%36,8’1 kurum disindan kisi ya da kuruluslarla yazismalarin gerceklestirilmesini neden
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olarak isaretlemis, %25’i de yonetim hizmetlerinin bir parcasi olarak ya da denetim
amaciyla belge drettiklerini ya da kullandiklarini ifade etmislerdir. Personelin %2,4’(
belge Uretim ve kullanim nedeni igin “diger” secenegini isaretlemistir. Denekler “diger”
secenegi kapsaminda; “rapor, tutanak ve talimat yazmak”, “Ogrencilere etkinlik
hazirlamak™, “6grencilerle ilgili bilgi vermek”, “6grenciler icin derste kullanmak™ gibi
nedenleri 6ne sirmdasler, ya da bir agiklama yapmamislardir. Tum bu oranlar okullarda
yuritilmekte olan belge islemlerinin yaklasik %60’dan fazlasinin kurum ici belge
islemlerinden, yaklasik %37’sinin ise kurum digi belge islemlerinden olustugunu ve bu

durumun personelin belge islemlerine yonelik mesaisine de yansidigini gostermektedir.
Katilimcilarin %94,3’0 yukarida sayilan nedenlerden en az birini belge Uretim ve
kullanim nedeni olarak ifade etmistir. Analizlere gore personelin %5,7°si ise hicbir
nedenle belge tGretmemekte veya kullanmamaktadir.

5.1.11. Deneklerin Elektronik Belge Uretim ve Kullanim Nedenleri

Tablo 20°de personelin elektronik belge tretim ve kullanim nedenleriyle ilgili veriler

yer almaktadir.

Tablo 20. Deneklerin Elektronik Belge Uretim ve Kullanim Nedenleri

Nedenler N (584) %
Yoneticiler ve yonetim birimleri ile iletisim ve bilgi 380 65,1
alma/verme
MEB ile iletisim ve bilgi alma/verme 239 40,9
Kurum disindan diger kisi ya da kuruluslarla iletisim 273 46,7
ve bilgi alma/verme
Diger 34 58
Hicbiri 50 86

Veriler, deneklerin %65,1’inin yoneticiler ve yodnetim birimleri ile iletisim ve bilgi
alma/verme amaciyla elektronik belge urettigini ve kullandigini  gostermektedir.
Deneklerin %46,7’si kurum disindan diger kisi ya da kuruluslarla iletisim ve bilgi
alma/verme, %40,9’u da MEB ile iletisim ve bilgi alma/verme amaciyla elektronik

belgeleri Gretmekte ve kullanmaktadir. Bu oranlar kurum ici ve kurum disi iletisim
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amach yazismalarda e-belgelerin yogun olarak kullanildigini goéstermektedir. Diger
secenegi kapsaminda; “ TED genel merkezi ile iletisim”, “derslerde materyal olarak”,
“veli bilgilendirme”, “egitim 0gretim etkinlikleri”’, “kurumda 6gretmenler arasi
iletisim”, “Ogrenci belgesi ve veli katilim belgesi hazirlama”, “Zimre igi iletisim” gibi
nedenler elektronik belge Uretim veya kullanim amaci olarak ifade edilmis ya da bir

aciklama dile getirilmemistir.

Katilimcilarin %91,4’0 yukarida sayilan nedenlerden en az birini elektronik belge
uretim ve kullanim nedeni olarak ifade etmistir. Analizler gore personelin %8.6°sI ise
hicbir nedenle elektronik belge tGretmemekte veya kullanmamaktadir.

5.1.12. Deneklerin Belge islemlerini YUrutirken Referans Aldigi Dizenlemeler

Tablo 21’de deneklerin belge Islemlerini yuritirken referans aldigi kurum ici ya da

kurum disi yasal dizenlemeleriyle ilgili veriler yer almaktadir.

Tablo 21. Deneklerin Belge islemlerini Yiiritirken Referans Aldigi
Duzenlemeler

Referans Alinan Dizenlemeler Evet %
Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelik 71 122
Okulun hazirladig! arsiv ve dosyalama el kitabi 179 30,7
MEB arsiv yonetmeligi/yonergesi 141 24,1
TED’in veya okulun arsiv yonetmeligi 142 24,3
Resmi yazisma kurallari hakkinda yonetmelik 144 24,7
Standart dosya plani 128 21,9
Kalite prosedr ve talimatlari 110 18,8
Diger 11 19
Hicbiri 83 14,2

Veriler incelendiginde tabloda belirtilen dizenlemeleri kullananlarin oraninin,
kullanmayanlarin oraninin (cte biri oldugu gérulmektedir. Dizenlemeleri kullananlarin
oranlarinin hemen hemen birbirine yakin degerlerde oldugu saptanmistir. Denekler
“diger” secenegi kapsaminda; “yaptigim hicgbir isle ilgili referans verilmemistir”,
“okulun resmi yazisma kurallari hakkinda bilgilendirmesi”, “isin 6zellige gore” gibi

duslinceleri ifade etmis ya da hi¢bir aciklama yapmamislardir.
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Verilere gore personelin %14,2’si ise hicbir nedenle s6z konusu yasal duzenlemeleri
referans almamaktadir. Veriler toplu olarak incelendiginde okullarda personel
tarafindan kullanilan herhangi bir diuzenlemenin kullanim oraninin en fazla yaklasik
%30 en az yaklasik %12 oldugu gortlmektedir. Bu oranlar okullardaki herhangi bir
duzenlemenin personel tarafindan yaygin olarak kullaniimadigi konusunda bir fikir

olusturmaktadir.

5.1.13. Deneklerin Okullarindaki Belge ve Arsiv Uygulamalarina Yonelik

Gorusleri

Deneklerin okullarindaki belge ve arsiv uygulamalarina yonelik bakis acilarini tespit
etmek amaciyla olusturulan yedi soruya ait cevaplar, personel gruplarina gore
karsilastirma yapilarak, aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri hesaplanarak
asagidaki tablolarda incelenmektedir. Likert Olceklemesine gbre bes degisken
cercevesinde incelenen veriler okullarda belge ve arsiv uygulamalarina yonelik

goruslerin belirlenmesi amacini gutmektedir.

Bu sorulardaki siklara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarhihiginin
hesaplanmasi icin standart sapma degerleri g6z Oniine alinmigtir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama Ugten kiclk olmasi “ayni fikirdeyim”e yaklastigini Ggten buyuk
olmasi ise vyanitlarin “katilmiyorum”a yaklastigini  gostermektedir. Istatistiki
hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1.250°nin lzerinde ¢ikan yanitlar ise
daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Tablo 22’deki veriler incelendiginde; belgelerin Uretilmesi, dosyalanmasi, saklanmasi,
ayiklanmasi ve arsive gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli yaklasimlar
gelistirilmelidir yargisina destek veren personelin orani %91,2°dir (Bdtiintyle ayni
fikirdeyim: %55,8, Ayni fikirdeyim: %35,4). Bu konuda bir fikri olmayanlarin orani
%b5’te kalirken, hi¢ desteklemeyenlerin orani %3,8 olmustur. Yargiya en cok destek
veren grup %96,2 ile uzmanlar olmus; bu orani %94,3 ile yoneticiler, %90,7 ile idari
personel ve %87,5 ile 6gretmenler takip etmistir. Bu konuda bir fikri olmayan gruplar

icersinde en yiksek orani 6gretmenler (%9,8) ve idari personel (%3,1) olusturmustur.
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Yargiya hi¢ destek vermeyen gruplar arasinda en yiiksek oran %6,2 ile idari personel ve

%4,6 ile yoneticilerdir.

Verilere gore aritmetik ortalama degeri en distk grup (>.1,4740) yoOneticiler gikmistir.
Bu sonu¢ yargiya en olumlu destegi verenlerin yoneticiler oldugunu gdéstermektedir.
Olumlu destek verenler sirasiyla; uzmanlar (>.1,4808), idari personel (3>.1,6289) ve
(>.1,6652) ogretmenlerdir.

Tablo 22. Belgelerin Uretilmesi, Dosyalanmasi, Saklanmasi, Ayiklanmasi ve
Arsive Gonderilmesi Uygulamalarina Yonelik Sistemli Yaklagimlarin

Gelistirilmesi
BA A B K KK  Toplam > sd
Yonetici 123 58 2 7 2 192 1,4740 ,05669
% 64,1 30,2 1,0 3,6 1,0 100,0
Ogretmen 110 86 22 5 1 224 11,6652 ,05216
% 49,1 384 9,8 2,2 4 100,0
Uzman 30 20 1 1 0 52 1,4808 ,08895
% 57,7 385 1,9 1,9 0 100,0
Idari 52 36 3 5 1 97 1,6289 ,08710
% 536 37,1 3,1 5,2 1,0 100,0
Toplam 315 200 28 18 4 565 1,5770 ,03314
% 55.8 354 5.0 3.2 .6 100.0

Denekler Tablo 23’te “belge ve arsiv hizmetlerinin ydritilmesinde TED okullari
arasinda uygulamalarda birliktelik saglanmahdir” yargisina yonelik deneklerin verdigi

cevaplarin aritmetik ortalama ve standart sapma degerleri verilmektedir.

Bulgulara gore “belge ve arsiv hizmetlerinin yurutilmesinde TED okullari arasinda
uygulamalarda birliktelik saglanmalidir” yargisina yonelik kesinlikle katilmiyorum ve
katiimiyorum siklarini isaretleyerek katilimcilarin %6,5’inin olumsuz goris ifade ettigi
gorulmektedir.

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde yargiya en olumlu destegin dgretmenler
(3.1,6404) ve yoneticiler (>.1,6458) tarafindan verildigi gorulmektedir. Daha sonra
olumlu destegi uzmanlar (31,8824) ve idari personel (31,9798) vermektedir. Yargiya

batinayle ayni fikirdeyim ve ayni fikirdeyim secenekleri isaretlenerek verilen olumlu
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destegin orani toplamda %85,4°tir. Yargl hakkinda bir fikri olmayanlarin orani ise
%8,1’dir.

Tablo 23. Belge ve Arsiv Hizmetlerinin YUrattlmesinde TED Okullari
Arasinda Uygulamalarda Birliktelik Saglanmasi

BA A B K KK  Toplam > sd

Yonetici 106 64 9 10 3 192 1,6458 06562
% 552 333 47 52 16 100,0

Ogretmen 118 82 20 8 0 228 11,6404  ,05210
% 51,8 360 88 35 0 100,0

Uzman 19 23 5 4 0 51 1,8824 12413
% 37,3 451 98 78 0 100,0

Idari 40 35 12 10 2 99 1,9798  ,10646
% 404 354 121 101 20 100,0

Toplam 283 204 46 32 5 570 1,7228  ,03759
% 496 358 81 56 9 100,0

Deneklerin, “talep edilen bilgi ve belge kaynaklarina zamaninda erisimin
gerceklestirilmesi ile idari iglerin hizi ve verimi artar” yargisina yonelik buttndyle ayni
fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini isaretleyerek verdikleri cevaplarla yargiyi
%95,6 oraninda destekledikleri gortilmektedir. Deneklerin  %2,4’0  yarglya
katilmiyorum ve kesinlikle katilmiyorum seceneklerini isaretleyerek olumsuz goris
bildirmiglerdir. Denekler %1,9 oraninda da bir fikrim yok segenegini isaretlemislerdir
(Bakiniz: Tablo 24).

Tablo 24. Talep Edilen Bilgi ve Belge Kaynaklarina Zamaninda Erisimin
Gergeklestirilmesi ile idari Islerin Hizinin ve Veriminin Artmasi

BA A B K KK  Toplam > sd

Yonetici 133 56 2 1 1 193 1,3472 04212
% 689 290 1,0 5 5 100,0

Ogretmen 133 80 8 3 2 226 1,5000 ,04745
% 588 354 35 1,3 9 100,0

Uzman 30 20 1 0 1 52 1,5000 ,10090
% 57,7 385 19 0 1,9 100,0

idari 66 26 0 3 3 98 1,4796 ,09085
% 67,3 265 0 31 31 100,0

Toplam 362 182 11 7 7 569 1,4446 ,02988
% 636 320 1,9 1,2 1,2 100,0
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Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde yargiya en olumlu destegi yoneticilerin
(>:1,3472) verdigi gorilmektedir. Olumlu destek veren idari personel (>.1,4796)
ogretmen (3.1,5000) ve uzmanlarin (3.1,5000) aritmetik ortalamalari birbirine yakin
degerlerde hesaplanmistir.

Denekler, “okullarda bélim/kisim arsivlerinin yani sira merkezi bir kurum arsivi
bulunmahdir” yargisina butlntyle ayni fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini
%89,6 oraninda isaretleyerek olumlu destek vermislerdir. Deneklerin %6’s1 bir fikri
olmadigini beyan etmis, %4,4’U de katilmiyorum ve kesinlikle katilmiyorum siklarini

isaretleyerek olumsuz gorus ifade etmislerdir (Bakiniz: Tablo 25).

Tablo 25. Okullarda Bolim/Kisim Arsivlerinin Yani Sira Merkezi Bir Kurum
Arsivi Bulundurulmasi

BA A B K KK Toplam > sd
YoOnetici 119 58 8 4 3 192 11,5104 ,05814
% 62,0 30,2 4,2 21 16 100,0
Ogretmen 109 89 20 9 0 227 11,6872 ,05276
% 48,0 39,2 8,8 4,0 0 100,0
Uzman 32 17 3 0 0 52 11,4423 ,08426
% 61,5 32,7 58 0 0 100,0
Idari 49 37 3 7 2 98 11,7347 ,09790
% 50,0 37,8 3,1 710 20 100,0
Toplam 309 201 34 20 5 569 1,6134 ,03442
% 54,3 35,3 6,0 35 9 100,0

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde yargiya en olumlu destegi uzmanlarin
(>:1,4423) verdigi gorulmektedir. Olumlu destek veren diger gruplar sirasiyla
yoneticiler (3.1,5104), 6gretmenler (>.1,6872) ve idari personeldir (3>:1,7347).

Denekler “belge/evrak islemleri profesyonellerce yurutilmelidir” yargisina bittntyle
ayni fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini isaretleyerek %88,7 oraninda olumlu
gorus ifade etmislerdir. Deneklerin %6,2’si bir fikri olmadigini beyan etmis, %6,1’i de
katiimiyorum ve kesinlikle katilmiyorum siklarini isaretleyerek olumsuz gorus ifade
etmislerdir (Bakiniz: Tablo 26).
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Tablo 26. Belge Islemlerinin Profesyonellerce Y iriitiilmesi

sd
BA A B K KK Toplam >
Yonetici 99 67 8 11 4 189 1,6984 ,06913
% 524 354 472 58 21 100,0
Ogretmen 118 81 20 5 1 225 1,6222 05173
% 524 360 89 2,2 4 100,0
Uzman 30 20 1 1 0 52 11,4808 ,08895
% 57,7 385 19 1,9 0 100,0
idari 45 41 6 5 2 99 11,7677 09286
% 455 414 6,1 51 20 100,0
Toplam 292 209 35 22 7 565 11,6602 ,03599
% 51,7 370 6.2 39 12 100,0

Personel gruplarinin aritmetik ortalama degerlerine bakildiginda yargiyr en olumlu

destekleyen grubun uzmanlar (3.1,4808) oldugu gorilmektedir. Olumlu destek veren

diger gruplar sirasiyla 6gretmenler (3.1,6222), yoneticiler (3.1,6984) ve idari personeldir

(>:1,7677).

Tablo 27. Belge Islerinin Diizenlenmesine Yonelik Yeni Programlar
Gelistirildiginde Kurumsal Islemlerde Aksamalarin Ortadan
Kaldiriimig Olmasi

BA A B K KK Toplam > sd
Yonetici 93 76 16 4 3 192 1,6875 ,06028
% 48,4 39,6 8,3 2,1 1,6 100,0
Ogretmen 116 82 25 3 1 227 11,6388 ,05080
% 51,1 36,1 11,0 1,3 4 100,0
Uzman 22 27 2 1 0 52 11,6538 ,09060
% 42,3 51,9 3,8 19 0 100,0
Idari 41 44 8 4 2 99 1,8081 ,09044
% 414 444 8,1 4,0 2,0 100,0
Toplam 272 229 51 12 6 570 1,6860 ,03372
% 47,7 40,2 8,9 2,1 11 100,0
Denekler  “belge-evrak islerinin  duzenlenmesine yonelik  yeni  programlar

gelistirildiginde kurumsal islemlerde aksamalar ortadan kaldirilmis olur” yargisina

batiinayle ayni fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini isaretleyerek %87,9

oraninda olumlu gorus ifade etmislerdir. Deneklerin %8,9°u bir fikri olmadigini beyan

etmis, %3,2’si de katilmiyorum ve kesinlikle katilmiyorum siklarini isaretleyerek

olumsuz goris ifade etmislerdir (bakiniz: tablo 27).
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Personel gruplarinin aritmetik ortalama degerlerine bakildiginda yargiyr en olumlu
destekleyen grubun dgretmenler (3>'1,6388) oldugu gortlmektedir. Olumlu destek veren
diger gruplar sirasiyla uzmanlar (3.1,6538), yoneticiler (3>.1,6875) ve idari personeldir
(>:1,8081).

Denekler “okulunuzda belge ve evrak islerinin nasil yiritulecegine iliskin tanimlanmis
bir dizenleme bulunmalidir” yargisina butlintyle ayni fikirdeyim ve ayni fikirdeyim
seceneklerini isaretleyerek %93,8 oraninda olumlu goéris ifade etmislerdir. Deneklerin
%3,9’u bir fikri olmadigini beyan etmis, %2,3’U de katilmiyorum ve kesinlikle

katiimiyorum siklarini isaretleyerek olumsuz gorus ifade etmislerdir (bakiniz: tablo 28).

Tablo 28. Okullarda Belge Islerinin Nasil Yiiritilecegine iliskin
Tanimlanmis Bir Diizenlemenin Bulundurulmasi

BA A B K KK Toplam > sd
Ydnetici 106 75 2 4 3 190 1.5421 .05564
% 55.8 39.5 1.1 21 16 100.0
Ogretmen 104 103 16 1 1 225  1.6311 .04507
% 462 458 7.1 4 100.0
Uzman 25 26 1 0 0 52  1.5385 .07501
% 481 50.0 19 0 0 100.0
idari 45 46 3 2 2 98  1.6735 .08176
% 459 469 31 20 20 100.0
Toplam 280 250 22 7 6 565  1.6000 .03035
% 496 442 39 12 11 100.0

Personel gruplarinin aritmetik ortalama degerlerine bakildiginda yargiyr en olumlu
destekleyen grubun uzmanlar (>'1,5385) oldugu gorilmektedir. Olumlu destek veren
diger gruplar sirasiyla yoneticiler (3:1,5421), 6gretmenler (3>.1,6311) ve idari personeldir
(>.1,6735).

5.1.14. Belge ve Arsiv islemlerinin Nasil Yiritilecegine Iliskin Bir Diizenlemede

Bulunmasi istenen Konular

Asagida tabloda “personelin okullarindaki belge ve arsiv islemlerinin nasil
yuruttlecegine iliskin bir diizenlemede bulunmasini istedigi konulara yonelik veriler yer

almaktadir. Veriler likert 6lceklemesine gore bes degisken cercevesinde incelenmistir.
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Tablo 29. Belge ve Arsiv Islemlerinin Nasil Yuritiilecegine iliskin Bir
Diizenlemede Bulunmasi istenen Konular

KY YA K GY KG Toplam > sd
Belgenin nasil olusturulacagi - form yapisi
338 169 21 31 1 560  1.5500 .03478

% 60.4 30.2 3.8 55
Belgenin nasil dosyalanacagi, diizenlenecegi
326 188 15 33 2 564 15762 .03503
% 57.8 33.3 2.7 5.9 4 100.0
Belgeye kimlerin hangi yetkiyle erisecegi
310 180 31 31 2 554 16191 .03625
% 56.0 325 56 5.6 4 100.0
Belge defterlerinin tutulmasi ve belgenin gonderilmesi
286 199 19 52 3 559 1.7245 .03994
% 51.2 35.6 34 93 5 100.0
Belgenin saklama strelerinin belirlenmesi
293 210 19 39 3 564  1.6684 .03693
% 52.0 37.2 34 6.9 5 100.0
Belgenin birim ve kurum arsiv islemlerinin tanimlanmasi
277 216 28 38 1 560 1.6964 .03638
% 49.5 38.6 50 6.8 1 100.0
Belge/evrakin ayiklanmasi ve imhasi

(S

100.0

276 204 39 40 2 561 1.7308 .03795
% 49.2 36.4 70 71 3 100.0
Belgenin merkezi arsive gonderilmesi iglemleri
249 206 44 54 7 560 1.8643 .04236
% 44.5 36.8 79 96 12 100.0

Bu sorudaki siklara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarhihiginin
hesaplanmasi icin standart sapma degerleri g6z Ontine alinmigtir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama Ucten kicik olmasi “yer almalidir’a yaklastigini tcten buyuk
olmasi ise yanitlarin “gerek yoktur’a yaklastigini gostermektedir. Istatistiki
hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1.250°nin lzerinde ¢ikan yanitlar ise
daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Yapilan analizlere gore; deneklerin, okullarindaki belge ve arsiv islemlerinin nasil
yuritilecegine iligkin bir dizenlemede yukaridaki tablo 29°da sayilan her bir konuyu
kesinlikle yer almalidir ve yer almalidir segeneklerini %80-90 oranlarinda isaretleyerek
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destekledikleri gorilmektedir. Aritmetik ortalamalar siklarin bittintnde 1 ile 2 arasinda

bir degerde ¢ikmaktadir.

5.1.15. Okullardaki Belge ve Arsiv Sistemlerine Ydénelik Uygulamalar-Kosullar
Hakkindaki Gorusler

Deneklerin okullarindaki belge ve arsiv sistemleri hakkindaki uygulamalar ve kosullara
yonelik bakis acilarini tespit etmek amaciyla olusturulan soruya ait alti stk Uzerinden
verilen cevaplar asagidaki tablo 30°da incelenmektedir. Likert 6lceklemesine goére bes
degisken cercevesinde incelenen veriler okullarda belge ve arsiv sistemleri hakkindaki

uygulama ve kosullara yonelik goruslerin belirlenmesi amacini glitmektedir.

Bu sorudaki siklara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarhihiginin
hesaplanmasi icin standart sapma degerleri g6z Onitine alinmistir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama Ucten kiglk olmasi “bitunuyle ayni fikirdeyim”e yaklastigini
Ucten biyidk olmast ise yanitlarin  “kesinlikle katilmiyorum”a yaklastigini
gostermektedir. Istatistiki hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1.250’nin

uzerinde ¢ikan yanitlar ise daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Veriler incelendiginde; okullardaki belge ve arsiv sistemlerine yonelik uygulamalar ve
kosullar hakkinda okullardaki personelin genel olarak yarisinin gorust olumludur.
Ancak diger yarisinin uygulamalar ve kosullar hakkinda bir fikri olmadigi veya olumsuz
goriste olduklari gorulmektedir. Aritmetik ortalamalar tum siklarda 2 ile 3 arasinda bir

degerde ¢ikmaktadir.
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Tablo 30. Okullardaki Belge ve Arsiv Sistemlerine Yonelik Uygulamalar-
Kosullar Hakkindaki Gorusler

BA A B K KK Toplam > sd
Belge islerini ylriten personelin sayisal yeterliligi
127 220 91 103 22 563 24192  .04800

% 22.6 39.1 162 183 39 100.0
Belge islerinin yiritilmesi konusunda arag ve gereclerin yeterliligi
137 229 92 91 10 559  2.2987  .04505
% 24.5 410 165 163 18 100.0
Belge depolama alanlarinin yeterliligi
96 195 146 98 23 558  2.5645  .04619
% 17.2 34.9 262 176 41 100.0
Belge depolama alanlarinin isi, nem degerleri agisindan yeterliligi ve glvenligi
71 165 206 100 21 563  2.7069  .04299
% 12.6 29.3 36.6 178 3.7 100.0
Cok énemli belgeler icin yangin ve sele karsi acil eylem planlarinin varlig
80 180 206 77 15 558  2.5824  .04167
% 14.3 32.3 369 138 27 100.0
Belge glvenligini saglamaya donik tedbirlerin yeterliligi
107 226 158 56 12 559  2.3560  .04107
% 19.1 40.4 283 100 21 100.0

5.1.16. Okullardaki Bilgi Sistemleri, Belge islemleri ve Arsiv Uygulamalarinin

Yeniden Yapilandirilmasinin Degerlendirilmesi

Deneklerin okullarindaki bilgi sistemleri, belge/evrak islemleri ve arsiv uygulamalarinin
yeniden yapitlanmasina iliskin unsurlara yonelik bakis acilarini tespit etmek amaciyla
olusturulan soruya ait dort sik Uzerinden verilen cevaplar, tablo 31°de incelenmektedir.
Likert dlceklemesine gore bes degisken cercevesinde incelenen veriler okullarda bilgi
sistemleri, belge/evrak islemleri ve arsiv uygulamalarinin yeniden yapilanmasina iliskin

unsurlara yonelik gorislerin belirlenmesi amacini gtitmektedir.

Bu sorudaki siklara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarhihiginin

hesaplanmasi icin standart sapma degerleri gbz 6nline alinmistir.
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Tablo 31. Okullardaki Bilgi Sistemleri, Belge islemleri ve Arsiv
Uygulamalarinin Yeniden Yapilandirilmasi

BA A B K KK Toplam y sd

Okul bilgi sistemleri, belge islemleri ve arsiv uygulamalarinin bir bitin icerisinde ele
alinmasi ve idare edilmesi

293 230 29 7 1 560  1.5589 02826
% 52.3 41.1 5.2 1.3 ! 100.0

Okul bilgi sistemleri, belge islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortama
taginmasl

283 215 42 17 3 560  1.6464 03344
% 50.5 385 7.5 3.0 5 100.0

Okul bilgi sistemleri, belge islemleri ve arsiv uygulamalarinin okul sisteminin
isleyisine ve yonetimin saghkl karar almasina yonelik olarak yeniden
yaptlandiriimasi

196 232 90 30 7 555 1.9550 .03901
% 353% 41.8% 16.2% 54% 1.3% 100.0%

Okul bilgi sistemleri, belge islemleri ve arsiv uygulamalarina yonelik bir el kitabinin
hazirlanmasi ve uygulamalari gésteren prosedirlerin tanimlanmasi

246 255 40 11 3 555  1.6847 .03133
% 443 46.0 7.2 2.0 5 100.0

Aritmetik ortalama degerlerinin ortalama Ugten kiglk olmasi “butuntyle ayni
fikirdeyim”e yaklastigini icten buylik olmasi ise yanitlarin “kesinlikle katilmiyorum”a
yaklastigini gostermektedir. Istatistiki hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri

1.250’nin Uzerinde ¢ikan yanitlar ise daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Bulgular incelendiginde; genel olarak, okullardaki bilgi sistemleri, belge/evrak islemleri
ve arsiv uygulamalarinin yeniden yapilanmasina yonelik unsurlar hakkinda denek
goruslerinin yaklasik %90°1 olumludur. Aritmetik ortalamalar tim siklarda 1 ile 2

arasinda bir degerde ¢ikmaktadir.

5.1.17. Okullardaki Belge islemleri ve Arsiv Uygulamalarinin Elektronik

Ortamda Yurutilmesine Dair Yaklasimlarin Degerlendirilmesi

Deneklerin okullarindaki belge islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda
yuritilmesine yonelik bakis acilarini tespit etmek amaciyla olusturulan soruya ait alti
stk (Ozerinden verilen cevaplar, asagidaki tablo 32’de incelenmektedir. Likert

Olceklemesine gore bes degisken cercevesinde incelenen veriler okullarda belge/evrak
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islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda yurutilmesine yonelik gorislerin

belirlenmesi amacini glitmektedir.

Bu sorudaki siklara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarliliginin
hesaplanmasi icin standart sapma degerleri goz oniine alinmistir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama Ucten kicuk olmasi “biutuntyle ayni fikirdeyim”e yaklastigini
ucten bilyidk olmasi ise yanitlarin  “kesinlikle katilmiyorum”a yaklastigini
gostermektedir. Istatistiki hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1.250’nin

uzerinde cikan yanitlar ise daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Tablo 32. Okullardaki Belge Islemleri ve Arsiv Uygulamalarinin
Elektronik Ortamda Yuruttlmesine Dair Yaklasimlar

BA A B K KK Toplam » sd
Kurum ici yazismalarda k&git belge kullaniminin ortadan kaldiriimasi
247 174 36 81 13 551  1.9819 .04887

% 44.8 31.6 6.5 147 24 100.0
Mevcut basili belgelerin elektronik ortama aktarilmasi ve bu ortamlarda arsivlenmesi
273 217 28 35 1 554  1.6895 .03598
% 49.3 39.2 5.0 6.3 2 100.0
Kurum icinde elektronik ortamda ydritilecek belge islemlerinde elektronik imzanin
kullaniimasi
244 194 57 52 9 556  1.8993 .04352
% 43.9 34.9 10.2 9.4 1.6 100.0
Belgelerin tanimlama, 6zet ve saklandigi yer bilgilerinin elektronik ortamda
tutulmasi

204 178 64 97 11 554  2.1570 .04919
% 36.8 321 116 175 2.0 100.0
Belgelerin saklama ve ayiklama siirelerinin elektronik ortamda tanimlanmasi
238 215 61 35 5 554  1.8339 03911
% 43.0 38.8 11.0 6.3 9 100.0
Gelistirilen elektronik belge yonetim sisteminin e-posta uygulamalarini da kapsamasi
243 218 60 26 5 552  1.7899 .03750
% 44.0 39.5 10.9 4.7 8 100.0
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Veriler incelendiginde; genel olarak, deneklerin okullarindaki belge/evrak islemleri ve
arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda yurdttlmesi ile ilgili gorusleri yaklasik %80

oraninda olumlu tespit edilmistir.

5.1.18. Okullardaki Belge islemlerinin Elektronik Ortamda Yiirutiilmesine
fliskin Oncelikli Konular

Tablo 33’te okullardaki belge islemlerinin elektronik ortamda ydruttlmesi ile ilgili
oncelikli konulara yonelik veriler yer almaktadir.

Tablo 33. Okullardaki Belge Islemlerinin Elektronik Ortamda Yuritilmesine
Yonelik Oncelikli Konular

A B C D E F

Yonetici 137 138 83 90 75 4
Grup ici % 70,6 71,1 42,8 46,4 38,7 2,1
Toplam % 23,5 23,6 14,2 15,4 12,8 v
Ogretmen 173 167 101 116 69 9
Grup ici % 73,6 71,1 43,0 494 29,4 3,8
Toplam % 29,6 28,6 17,3 19,9 11,8 15
Uzman 40 34 21 29 23 2
Grup ici % 74,1 63,0 38,9 53,7 42,6 3,7
Toplam % 6,8 5,8 3,6 5,0 3,9 3
idari 77 62 47 50 48 3
Grup ici % 76,2 61,4 46,5 49,5 47,5 3,0
Toplam % 13,2 10,6 8,0 8,6 8,2 9
Toplam 427 401 252 285 215 18

% 73,1 68,7 43,2 48,8 36,8 3,1
A Kurum ici yazismalarin intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yuritilmesi
B Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi
C Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapilmasi ve erisimi
D Kagit ortamda Uretilen belgelerin elektronik ortama aktarilmasi (bibliyografik ya da tam

metin olarak)

E Kurumsal bilgi sisteminde bdtinlesmesini saglamaya doniuk olarak idari ve mali

yazilimlarla belge ydnetimi alanindaki yazilimlarin uyumlulugunun saglanmasi
F Diger

Veriler incelendiginde onceligin %73,1 ylzdelik degeri ile kurum igi yazismalarin
intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda ydrattilmesine verildigi gorilmektedir.
ikinci sirada %68,7 yuizdelik degeri ile belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve
korunmasi ile ilgili konulara oncelik verilmistir. Oncelik verilen konulari sirasiyla;

Kagit ortamda Uretilen belgelerin elektronik ortama aktarilmasi (%48,8), belgelerin
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elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapilmasi ve erisimi (%43,2), kurumsal
bilgi sisteminde butlinlesmesini saglamaya donuk olarak idari ve mali yazilimlarla belge
yonetimi alanindaki yazilimlarin uyumlulugunun saglanmasi (%36,8) konulari takip

etmektedir.

Diger secenegi isaretlenerek; “ oncelikle elektronik ortam dizenlenmeli”, “personel

sikintisi varken aktarim zor olabilir”, “imza istendigi igin elektronik ortam istenmiyor”,
“kagit israfini Onler”, *“yapilan egitim ogretim c¢alismalarinin arsivlenmesi”, “bazi
evraklar hem elektronik ortamda hem basili ortamda saklanmali, elektronik ortamda

sorunlar olabiliyor”, “oklumuzda islemler elektronik ortamda yurutalayor”, “bir fikrim

yok” gibi duslnceler ifade edilmis ya da bir aciklama yaptimamistir.

Bulgular deneklerin grup icinde %70’den fazla bir oran ile oOnceligi kurum ici
yazismalarin intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yuritilmesine verdigi
gorilmektedir. Veriler toplam denek sayisina gore incelendiginde bu konuda en yuksek

orani 0gretmenlerin (%29,6) olusturdugu gorilmektedir.

Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasina grup icinde 6nceligi en
yuksek oranda yoneticiler (%71,1) ve 6gretmenler (%71,1) vermistir. Bu konuya verilen
onceligin orani uzmanlarda %63, idari personelde %61,4’tur. Bu konuda toplam denek
sayisi icinde en yuksek orani 6gretmenler(%28,6) olusturmaktadir.

Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapilmasi ve erisimine énceligi
verme konusunda grup iginde oranlar birbirine yakin ¢ikmaktadir. Bu konuda toplam
denek sayisina gore en yiksek orani 6gretmenler (%17,3) olusturmaktadir.

Kagit ortamda Uretilen belgelerin elektronik ortama aktariimasina (bibliyografik ya da
tam metin olarak) onceligi verme konusunda grup icinde oranlar birbirine yakin
citkmaktadir. Bu konuda toplam denek sayisina gore en ylksek orani dgretmenler
(%19,9) olusturmaktadir.
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Kurumsal bilgi sisteminde, butlinlesmesini saglamaya doniik olarak, idari ve mali
yazilimlarla belge yonetimi alanindaki yazihmlarin uyumlulugunun saglanmasina
oncelik verme konusunda grup icinde en yuksek orani idari personel (%47,5)
olusturmaktadir. Bu konuda toplam denek sayisina gore en yuksek oranin yoneticilerde
(%12,8) oldugu gorilmektedir.

5.1.19. Okullarda Belgeler Dosyalanirken Kullanilan Sistemler

Tablo 34’de okullarda belgeler dosyalanirken kullanilan sistemlerin yer aldigi

istatistikler yer almaktadir.

Veriler incelendiginde okullarda en ¢ok kullanilan sistemin %54,8 isaretlenme orani ile
“belgeler biriktikce kolay bulunacagini dusindugum sekilde etiketledigim klasorlere
kaldirlyorum” ve %43 isaretlenme orani ile “belgeleri “gelen evrak-giden evrak”
seklinde ayirdigim klasorlere kaldiriyorum” oldugu gorilmektedir. Bu sistemleri
sirastyla; “MEB Desimal Dosya anahtarini kullaniyorum” (%17,8), “kurumumuzda
belge konusuna gore olusturulan merkezi bir dosya planini kullaniyorum” (%14,9),
“kurumda kullandigimiz ortak dosya planina ek olarak dosyaladigim her belgeyi
Klasorin i¢ kapagina sabitledigimiz dosya icerigi formuna yaziyorum” (%11,5), “TED
Okullari dosya planini kullaniyorum” (%7,7) ve “diger” (%5) secenegi takip etmektedir.
Diger secenegi kapsaminda; “yazili kagitlari, zimre tutanaklari ve ilgili yazismalar
kendi diizenime go6re dosyaliyorum”, “bilgisayar ortaminda yillara ve icerige gore
arsivliyorum”, “elektronik ortami kullaniyorum”, “belge dosyalama arsivleme gdrevim
yok”, *“Orettigim butun belgelere sira numarasi veriyorum, alfabetik ad listesi
kullantyorum”, “hafiza karti kullaniyorum”, “bir fikrim yok”, “KYS evraklarini
kullaniyoruz”, “bilgisayar ortaminda yedekliyorum”, “muhasebe sistemine gore
dosyalanmaktadir”, “e posta olarak klasorliyorum”, “gelen giden evrak defterine
isleniyor”, “sekreterlerimiz yapiyor” gibi agiklamalara yer verilmis ya da bir agiklama

yaptimamistir.
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Tablo 34. Okullarda Belgeler Dosyalanirken Kullanilan Sistemler

A B C D E F G

Yonetici 103 109 32 45 21 23 8
Grup ici % 53,1 56,2 16,5 23,2 10,8 11,9 4,1
Toplam % 17,6 18,7 55 7,7 3,6 3,9 1,4
Ogretmen 79 141 17 11 13 23 15
Grup ici % 33,6 60,0 7,2 4,7 9,5 9,8 6,4
Toplam % 13,5 24,1 2,9 1,9 2,2 3,9 2,6
Uzman 21 32 8 6 4 3 4
Grup ici % 38,9 59,3 14,8 11,1 7,4 5,6 7,4
Toplam % 3,6 55 1,4 1,0 v 5 v
idari 48 38 30 42 7 18 2
Grup ici % 47,5 37,6 29,7 41,6 6,9 17,8 2,0
Toplam % 8,2 6,5 5,1 7,2 1,2 3,1 3
Toplam 251 320 87 104 45 67 29

% 43,0 54,8 14,9 17,8 1,7 11,5 5,0
A Belgeleri “gelen evrak-giden evrak” seklinde ayirdigim klasorlere kaldiriyorum
B Belgeler biriktikge kolay bulunacagini disundigim sekilde etiketledigim klasorlere

kaldiryorum
C Kurumumuzda belge konusuna gére olusturulan merkezi bir dosya planini kullantyorum
D MEB Desimal Dosya anahtarini kullaniyorum
E TED Okullari dosya planini kullantyorum
F  Kurumda kullandigimiz ortak dosya planina ek olarak dosyaladigim her belgeyi klastrin
i¢ kapagina sabitledigimiz dosya icerigi formuna yaziyorum

G Diger

Belgeleri biriktikge kolay bulunacagini disundugi sekilde etiketledigi klasorlere
kaldiran gruplar icinde 6gretmenler, yoneticiler ve uzmanlar en yiksek oranlar
olusturmaktadir. Bu konuda 6gretmenlerin toplam denek sayisina gore orani en yuksek

orandir.

Bulgular, belgeleri “gelen evrak-giden evrak” seklinde ayirdigi klasorlere kaldiran
gruplar icinde en yuksek oranin yoneticilere (%53,1) ait oldugunu gostermektedir.
ikinci sirada %47,5 ile idari personel gelmektedir. Toplam denek sayisina gére de en
yuksek oran yoneticilerindir (%17,6).
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Tablo 35’te okullarda belge islemlerinde karsilasilan sorunlara yonelik istatistikler yer

almaktadir.

Tablo 35. Okullarda Belge islemlerinde Karsilasilan Sorunlar

A B C D E F
Yonetici 30 16 27 18 39 12
Grup ici % 15,5 8,2 13,9 9,3 20,1 6,2
Toplam % 51 2,7 4,6 3,1 6,7 2,1
Ogretmen 26 7 25 9 30 26
Grup ici % 11,1 3,0 10,6 3,8 12,8 11
Toplam % 4,5 1,2 43 15 51 45
Uzman 8 4 10 10 9 4
Grup ici % 14,8 7,4 18,5 18,5 16,7 7,4
Toplam % 14 v 1,7 1,7 15 v
idari 15 13 12 12 16 8
Grup ici % 14,9 12,9 11,9 11,9 15,8 7,9
Toplam % 2,6 2,2 2,1 2,1 2,7 1,4
Toplam 79 40 74 49 94 49
% 13,5 6,8 12,7 8,4 16,1 8,6
A Belgeler standart formlarda Uretilmiyor, yazisma kurallarina riayet edilmiyor
B Dosyalama iglemleri sorunlu, dogru dosya numaralari verilmiyor
C Belgelerin /evrakin dagitim mekanizmalari yavas ve sorunlu
D Belgeler giincel dosyalardan zamaninda ayiklanip arsive gonderilmiyor
E Gereksiz belgeler imha edilmiyor arsiv(ler)de belgeler yigiliyor
F Diger

Bulgular incelendiginde okullarda belge/evrak islemlerinde en fazla karsilasilan

sorunun %16,1 yizdelik degeri ile gereksiz belgelerin imha edilmemesi ve arsiv(ler)de

belgelerin yigilmasi oldugu anlasiimistir. Bu sorunu sirasiyla; “Belgeler standart

formlarda Uretilmiyor, yazisma kurallarina riayet edilmiyor” (%13,5), “Belgelerin

dagitim mekanizmalari yavas ve sorunlu” (%12,7), “Belgeler glncel dosyalardan

zamaninda ayiklanip arsive gonderilmiyor” (%8,4), “diger” (%8,4) ve “Dosyalama

islemleri sorunlu, dogru dosya numaralari verilmiyor” (%6,8) seklinde ifade edilen

sorunlar takip etmektedir.
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Diger secenegi kapsaminda; “bir fikrim yok”, “sorun yok”, “belgeleri koyacak kutular
olmali dosyalar ortada kalabiliyor”, “sistem kurulma asamasinda”, “belgeler her vyil
degisiyor, standart olabilir”, “her donem sonu bir 6nceki yilin yazismalari arsivienmeli”,
“gorevim degil”, “belgeler dosyaya kaldirildiginda cevap verilecek yazilarda sorun

olabiliyor” seklindeki agiklamalara yer verilmis ya da bir agiklama yapiimamistir.

Gereksiz belgeler imha edilmiyor arsiv(ler)de belgeler yigiliyor secenegini isaretleyen
gruplar arasinda en yuksek orani yoneticiler olusturmaktadir. Bu konuda toplam denek
sayisina gore en yuksek oranin da yoneticilere ait oldugu gortlmektedir. Ayni sekilde
(A) ve (C) secenegini isaretleyen gruplar arasinda en ylksek grup ici ve toplam denek

sayIsi oranlari da yoneticilere aittir.

5.1.21. ihtiya¢c Duyulan Belgelere Erismek Icin Ortalama Harcanan Siire

Asagida tablo 36’da deneklerin ihtiya¢c duyduklari belgelere erismek/bulmak icin

ortalama harcadiklari strenin istatistikleri yer almaktadir.

Tablo 36. Ihtiya¢ Duyulan Belgelere Erismek icin Ortalama Harcanan Siire
1 saatten 5-10

cok lsaat 15-30dk. dk. Hic  Toplam

Ydnetici 4 9 36 107 11 167
% 2.4 5.4 21.6 64.1 6.6 100.0

Ogretmen 6 22 43 80 29 181
% 3.3 12.2 23.8 44.2 16.0 100.0

Uzman 1 8 11 19 8 47
% 2.1 17.0 23.4 40.4 17.0 100.0

Idari Personel 1 4 20 54 10 89
% 1.1 4.5 22.5 60.7 11.2 100.0

Toplam 12 43 110 260 58 484
% 2.5 8.9 22.7 53.7 12.0 100.0

Bulgulara gore denekler bir belgeyi bulmak igin en ¢ok %53,7 yizdelik oraniyla
ortalama 5-10 dakika siire harcamaktadirlar. 5-10 dakika siire harcayan gruplar icinde
en ¢cok bu sureyi kullanan gruplar yoéneticiler (%64,1) ve idari personeldir (%60,7).
Ikinci sirada %22,7 ylzdelik degeri ile 15-30 dakika harcayan denekler bulunmaktadir.

Bu sureyi kullanan deneklerin personel gruplarina gore oranlari yaklasik %22-23tur.
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Uclinct sirada hig stire kullanmayan (%12) denekler yer almaktadir. Hi¢ cevabi veren
denekler arasinda en basta uzmanlar (%17) ve 6gretmenler (%16) bulunmaktadir. 1 saat
ve Uzeri sire harcayan deneklerin orani ise %211,4’tr. Bu sireyi en ¢ok uzmanlar
(%19,1) ve 6gretmenler (%15,5) kullanmaktadir.

Verilere denekler genel olarak 5-60 dakika arasinda bir sirede aradiklari belgeleri
bulabilmektedirler. Bu stire deneklerin yaklasik %86’sini kapsamaktadir. Bir baska
acidan bakildiginda deneklerin yaklasik %32’si aradiklari belgeleri 15-60 dakika
arasinda bulabilmektedirler.

5.1.22. Okullarda Guincel, Yari Guncel ve Gincel Olmayan Belgelerin Muhafaza
Edildigi Yerler

Tablo 37, gincel, yari gincel ve giincel olmayan belgelerin muhafaza edildigi yerler

hakkinda istatistikler icermektedir

Verilere gore okullardaki personel guncel, yari gincel ve guncel olmayan belgeleri en
cok ofis dolaplarinda muhafaza etmektedir (%33,5). Bu muhafaza seklini en ¢ok

ogretmenler (%39,6) ve yoneticiler (%34,3) kullanmaktadir.

Guncel, yari guncel ve giincel olmayan belgeler icinden sadece giincel dosyalari ofiste
muhafaza edip, digerlerini boélimlerinin arsivine kaldiranlarin okullardaki orani ise

%23,6°dir. Belgeleri bu sekilde en ¢ok idari personel muhafaza etmektedir (%36,3).

Guncel olanlan ofiste, yari guncel dosyalari ayiklayip bdlum arsivlerinde, gincel
olmayanlari ayiklaylp merkezi arsivlerinde muhafaza eden personelin orani ise

%16,3’tir. Belgeleri bu sekilde en ¢ok idari personel ve uzmanlar muhafaza etmektedir.

Sadece giincel dosyalarla ilgili olup ve belgeleri ofislerde muhafaza eden, giincelligini
kaybetmis belgelerin blyik bir kismini atip saklanmasinin yararli olacagini
dustinduklerini depolara kaldiranlarin orani ise %14,4’tir. Bu uygulamayi da en ¢ok
ogretmenler (%18,9) ve uzmanlar (%16,7) yapmaktadir.
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Okullarda giincel dosyalari ofiste, yari guncel dosyalari bolim arsivlerinde tutan ve
guncel olmayan dosyalarini atan personelin orani da %5,2’dir. Bu uygulamayi da en ¢ok

idari personel (%7,7), 6gretmen (%5,5) ve yoneticiler (%4,1) yapmaktadir.

Denekler diger secenegini %6,4 oraninda isaretlemislerdir. Diger secenegi kapsaminda;
“kendi klasorimde sakliyorum”, “bir bilgim yok”, “dlzgin bir arsivleme olmadigini
biliyorum”, “bir fikrim yok”, “glncel ve saklama siresi dolmayanlari ofiste sakliyoruz”,
“gecerliligini vyitirenleri ayiklayip imha ediyoruz”, “sunum dosyalari ilgili muduar
yardimcisinda, zUmrede ve Ogretmende saklaniyor”, “MEB'in sireli evraklarini
arsivliyoruz. Her yil teftis edilenler belli bir sure saklaniyor, siresi dolanlar imha
ediliyor”, “dosya ve klasorlerde tutuluyor, gtncelligini yitirenler imha ediliyor”, “buttn
dosyalarimizi ofiste sakliyoruz”, “ayrica Il. kademe egitim koordinatoru guncel olanlari
bilgisayar ortaminda arsivliyor” seklinde aciklamalar yapilmis ya da bir agiklama

yaptimamistir.

Tablo 37. Guncel, Yari Guncel ve Guincel Olmayan Belgelerin
Muhafaza Edildigi Yerler

A B C D E F Toplam

Y Onetici 58 45 7 29 25 5 169
% 34.3 26.6 4.1 17.2 14.8 3.0 100.0

Ogretmen 65 22 9 16 31 18 164
% 39.6 13.4 55 9.8 18.9 11.0 100.0

Uzman 12 10 1 9 7 3 42
% 28.6 23.8 2.4 21.4 16.7 7.1 100.0

Idari Personel 21 33 7 22 4 4 91
% 23.1 36.3 1.7 24.2 4.4 4.4 100.0

Toplam 156 110 24 76 67 30 466
% 335 23.6 5.2 16.3 14.4 6.4 100.0

A “gincel, yari guncel, giincel olmayan” tiim belge dosyalarini ofis dolaplarinda muhafaza ediyoruz

B Sadece glincel dosyalari ofiste muhafaza ediyoruz, digerlerini bolumimiiz arsivine kaldiriyoruz

C Guncel olanlari ofiste, yari giincel dosyalari bolum arsivimizde tutuyor digerlerini imha ediyoruz

D Guncel olanlari ofiste, yari gincel dosyalari ayiklayip bolim arsivimizde, giincel olmayanlari
ayiklayip merkezi arsivimizde muhafaza ediyoruz

E Sadece giincel dosyalarla ilgiliyiz ve ofislerde muhafaza ediyoruz glncelligini kaybedenlerin biyuk
bir kismini atip saklanmasinin yararli olacagini distindtklerimizi depolara kaldiriyoruz

F Diger
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5.1.23. Okullarda Giincel Belgeleri Bulmak i¢in Kullanilan Yontemler

Tablo 38’de okullarda gilincel belgeleri bulmak igin kullanilan yontemlerin yer aldigi

istatistikler bulunmaktadir.

Bulgular incelendiginde, denekler okullarda glincel belgeleri bulmak igin en ¢ok evrak

kayit defterini veya evrak kayit programini kullanmakta (%32,4) ve dosyalayan

arkadasindan yardim almaktadir (%31,8). Bu yontemleri sirasiyla; “Ofisteki dolaplarda

dosya planina uygun olarak hazirlanmis dosyalarin icerik formuna bakarak buluyorum”

(%30,3), “Ofis dolaplarindaki belge dosyalarini sayfa sayfa tarayarak ilgili belge/evraka

ulastyorum” (%18,7) ve *“diger” (%5,1) secenegi ile belirtilen yontemler takip

etmektedir.

Tablo 38. Okullarda Giincel Belgeleri Bulmak Icin Kullanilan Yéntemler

A B C D E

Yonetici 70 37 70 63 8
Grup ici % 36,1 19,1 36,1 32,5 4,1
Toplam % 12,0 6,3 12,0 10,8 1,4
Ogretmen 49 45 46 93 18
Grup ici % 20,9 19,1 19,6 39,6 7,7
Toplam % 8,4 7,7 7,9 15,9 3.1
Uzman 13 13 16 12 2
Grup ici % 24,1 24,1 29,6 22,2 3,7
Toplam % 2,2 2,2 2,7 2,1 3
Idari 57 14 45 18 2
Grup ici % 56,4 13,9 446 17,8 2,0
Toplam % 9,8 2,4 7,7 3,1 3
Toplam 189 109 177 186 30
% 32,4 18,7 30,3 31,8 51

A Evrak kayit defterini veya evrak kayit programini kullaniyorum

B Ofis dolaplarindaki belge dosyalarini sayfa sayfa tarayarak ilgili belge/evraka ulastyorum

C Ofisteki dolaplarda dosya planina uygun olarak hazirlanmis dosyalarin icerik formuna
bakarak buluyorum

D Dosyalayan arkadastan yardim aliyorum

E Diger

Diger secenegi kapsaminda; “okul elektronik belgeler kismindan

kaldirryorum”,

“bilgisayar kayitlarina ve CD’lere bakiyorum”,

ilgili dosyalara

“ofis dolabinda

dosyaliyorum, dosya basliklari farkh”, “elektronik ortam”, “bilgi islem, sekretarya gibi
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birimleri kullaniyorum”, “ilgili goérevliden”, “ilgili midur yardimcisindan yardim
aliyorum”, “ilgili evraklar bize ulastyor”, “ofis icinde klasorden, okul genelinde ilgili
birimlerden”, “bir fikrim yok”, *“ofiste kendime ait dolapta”, “kendi olusturdugum
alfabetik dosyalarda buluyorum” seklinde agiklamalar yapilmis ya da bir acgiklama

yaptimamistir.

Evrak kayit defterini veya evrak kayit programini kullanan gruplar icinde en yuksek
orani idari personel olusturmaktadir (%56,4). Bu konuda toplam denek sayisina gore en
yuksek oran yoneticilere aittir (%12). Dosyalayan arkadasindan yardim alan gruplar
icinde en yiuksek oranlari 6gretmenler ve yoneticiler olusturmaktadir. Bu konuda toplam

denek sayisina gore en yiiksek oranlar yine 6gretmenler ve yoneticilere aittir.

5.1.24. Okullarda Giincel Olmayan Belgeleri Bulmak icin Kullanilan Yontemler

Tablo 39°da okullarda glincel olmayan belgeleri bulmak icin kullanilan yontemlerin yer

aldig istatistikler bulunmaktadir.

Bulgular incelendiginde, denekler okullarda glincel olmayan belgeleri bulmak igin en
cok bilgili arkadaslarindan yardim almaktadir (%37,8). Bu yontemi sirasiyla; “dosya
planina uygun yapilan dosyalama sonucu dosyalar arsive asli diizeninde aktarildig icin
ofisteki gibi dosyalarin icerik formuna bakarak buluyorum” (%30,5), “hazirlanmis
herhangi bir elektronik envanter, katalog ya da indekse bakiyorum” (%214,4), “diger”
(%5,3) ve “Okulumuza ait gincel olmayan belgeleri depolardan el yordamiyla
buluyorum, ararken gogunun atildigini 6greniyorum “(%5,1) segenegi ile belirtilen

yontemler takip etmektedir.

Diger secenegi kapsaminda; “6grenci isleri birosu ve elektronik ortam”, “ilgili
gorevliden yardim aliyorum”, “dolabimdaki dosyalardan”, “aramiyorum”, “fikrim yok”,
“her evraki ilgili dosyasinda tarih ve numaraya gore ariryorum”, “tim belgeler ofiste
tutuluyor”, “dosyalari tartyorum”, “giincel olmayan belge ihtiyacim olmadi”,
“bilgisayarda kayith”, “arsiv ilgili dosyalarinda ve MEB desimal”, “MEB desimale gore

yaptigimdan bulmam kolay oluyor”, “ilgili midar yardimcisindan yardim aliyorum”,
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“depo sorumlusundan yardim aliyorum” gibi a¢iklamalara yer verilmis ya da hicbir

aciklama yaptimamistir.

Tablo 39. Okullarda Giincel Olmayan Belgeleri Bulmak icin Kullanilan

Yontemler

A B C D E F

Yonetici 13 71 21 35 77 12
Grupici % 6,7 36,6 10,8 18,0 39,7 6,2
Toplam % 2,2 12,2 3,6 6,0 13,2 2,1
Ogretmen 11 40 19 37 103 12
Grup ici % 4.7 17,0 8,1 15,7 43,8 51
Toplam % 1,9 6,8 3,3 6,3 17,6 2,1
Uzman 5 10 6 4 22 4
Grup ici % 9,3 18,5 11,1 7,4 40,7 7,5
Toplam % 9 1,7 1,0 7 3,8 7
idari 1 57 13 8 19 3
Grupici % 1,0 56,4 12,9 7,9 18,8 3,0
Toplam % 2 9,8 2,2 14 3,3 5
Toplam 30 178 59 84 221 31
% 51 30,5 10,1 14,4 37,8 53

A Okulumuza ait giincel olmayan belgeleri depolardan el yordamiyla buluyorum, ararken
cogunun atildigini 6greniyorum

B Dosya planina uygun yapilan dosyalama sonucu dosyalar arsive asli diizeninde aktarildigi
icin ofisteki gibi dosyalarin icerik formuna bakarak buluyorum

C Aursive kaldiriimis dosyalari sayfa sayfa inceliyorum

D Hazirlanmig herhangi bir elektronik envanter, katalog ya da indekse bakiyorum

E Bilgili arkadaglardan yardim aliyorum

F  Diger

Bilgili arkadaslarindan yardim alan gruplar icinde en yiiksek oranlar Ggretmenler
(%43,8), uzmanlar (%40,7) ve yoneticilere (%39,7) aittir. Bu konuda toplam denek

sayisi icindeki en ylksek oranlari 6gretmenler ve yoneticiler olusturmaktadir.

5.1.25. Okullarda Gtincel Dosyalardan Belge Ayiklama Araligi

Tablo 40, okullarda guncel dosyalardan belge ayiklama araligi hakkinda istatistikler

icermektedir. Verilere gore denekler, en cok, belgeleri ofislerde bir yil muhafaza

ettikten sonra ayiklama islemine tabi tutmaktadir (%48,3). Bu ayiklama yontemini en
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basta idari personel (%29,7) olmak Uzere sirasiyla 6gretmenler (%24,7) ve yoneticiler
(%22,4) kullanmaktadir.

Denekler ikinci sirada (%23,8) saklama sureleri tablosunda belge serisine gore
saptanmis bulunan zaman arahklarinda belgeleri ayiklamaktadirlar. Bu ayiklama
bicimini gruplar icinde en cok idari personel (%29,7) kullanmakta ve sirasiyla

ogretmenler (%24,7) ve yoneticiler (%22,4) kullanmaktadir.

Denekler Gcgtincl sirada okullarinda (%10,5) arsivde bes yil muhafaza ettikten sonra
aylklama yapmaktadir. Bu sekilde ayiklamayi gruplar icinde en c¢ok 6gretmenler
(%14,8) ve idari personel (%13,2) yapmaktadir.

Dordincu sirada diger (%9,6) secenegi ile bir takim aciklamalar yapilmistir. Bu
kapsamda “bilmiyorum”, “bir fikrim yok”, “her yil sonunda taraniyor”, “duzenli bir
aytklama sistemi oldugunu dustinmiyorum”, “bizim goérevimiz degil”, “bizde 1 yil
duruyor daha sonra 6grenci isleri ilgileniyor”, “tirine 6nemine ve guncelligine gore
degisiyor”, “UBDP uygulamasi kapsaminda 2-3 yillik kayitlar tutuluyor”, “egitim yili
sonunda kutulara kaldiriyoruz”, “ayiklanmiyor”, “dosya dolduktan sonra arsive
kaldiriyorum”, “duruma goére degisiyor”, “arsiv yonetmeligini uyguluyoruz”, “heniiz bir
aytklama isleminde bulunmadim”, “yeni bir okul arsiv henlz yok ofiste sakliyoruz”,
“gorevli personel ilgileniyor”, *“arsivlenen evraklar kesinlikle atilmiyor” gibi
aciklamalar yapilmis ya da bir aciklama yapiimamistir. Diger secenegine yonelik olarak

gruplar icinde en ¢ok 6gretmenler (%17,9) ve uzmanlar (%9,1) bir aciklama yapmistir.

Besinci sirada (%7,2) ofislerde dosya koyacak yer kalmadiginda ayiklama yapildigi
ifade edilmistir. Bu ayiklama bicimini gruplar icinde en ¢ok uzmanlar (%18,2) ve idari
personel (%13,2) kullanmaktadir. Altinci sirada degerlendirilen “arsivde dosya koyacak
yer kalmadiginda” secenegi (%0,7) gruplar icinde denekler tarafindan en az oranda
kullanilan ayiklama yontemidir.
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Tablo 40. Okullarda Guncel Dosyalardan Belge Ayiklama Aralig

A B C D E F  Toplam

Y Onetici 102 8 8 2 36 5 161
% 63.4 5.0 5.0 1.2 22.4 3.1 100.0

Ogretmen 60 24 9 0 40 29 162
% 370 148 5.6 0 247 179 100.0%

Uzman 22 4 8 0 6 4 44
% 50.0 9.1 18.2 0 13.6 9.1 100.0%

Idari 37 12 8 1 27 6 91
% 40.7 132 8.8 1.1 29.7 6.6 100.0%

Toplam 221 48 33 3 109 44 458
% 48.3 105 7.2 N 23.8 9.6 100.0

Ofislerde 1 yil tutulduktan sonra ayiklama igslemine tabi tutuluyor

Arsivde 5 yil tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor

Ofislerde dosya koyacak yer kalmadiginda

Arsivde dosya koyacak yer kalmadiginda

Saklama sureleri tablosunda belge tiriine serisine goére saptanmis bulunan zaman
araliklarinda

Diger

T mMOO®@>

Veriler genel olarak incelendiginde belgelerin glincel dosyalardan ayiklanma araligina
iliskin farkh uygulamalarin oldugu gorilmektedir. Uygulamada olmasi gereken,
belgelerin turiine gore belirlenen zaman araliklarinda ayiklanmasi isleminin okullarda

uygulanma orani yaklasik %24°t(r.

5.1.26. Okullarda Belge Ayiklama Isinin Kim(ler) Tarafindan Y rituldigi

Tablo 41, okullarda belge ayiklama isinin kim(ler) tarafindan yuratildigi hakkinda
istatistikler icermektedir.

Bulgulara gore, okullarda belge ayiklama isi belge islemlerinden sorumlu ya da ilgili
calismalari yuriten personel tarafindan yuritillmektedir (%51,4). ilgili secenegi gruplar
icinde sirasiyla en ¢ok uzmanlar (%60,0), idari personel (%52,3), 6gretmenler (%53,0)

ve yoneticiler (%47,3) isaretlemistir.

Okullarda belge ayiklama uygulamasi olarak ikinci sirada bulunan yontem; yonetici ve

calisanlarca birimde belirlenen ayiklama ve imha gorevlileri tarafindan ydrdtilen imha
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yontemidir. ilgili secenegi sirasiyla en cok yoneticiler (%40,6), 6gretmenler (%32,7),

idari personel (%32,6) ve uzmanlar (%22,5) isaretlemistir.

Belge ayiklanmasi konusunda uygulamada olmasi gereken, “Merkezi olarak olusturulan
ayltklama ve imha komisyonu tarafindan” segeneginin isaretlenme orani %7,6’da

kalmaktadir.

Verilere gore, okullarda ayiklama ve imha yapilmayan boélimler/kisimlarin orani %6,3;
belge ayiklama uygulamasinin kurum disindan c¢agrilan uzmanlar tarafindan

yuratilmesinin orani da sifir degerindedir.

Veriler genel olarak degerlendirildiginde belge ayiklama uygulamasini yuruten Kisiler
konusunda okullarda farkli uygulamalar olmakla birlikte standart bir uygulama

gorulmemektedir.

Tablo 41. Okullarda Belge Ayiklama Isinin Kim(ler) Tarafindan Y iritiildigii

A B C D E  Toplam

Yonetici 13 67 78 0 7 165
% 7.9 40.6 47.3 0 4.2 100.0

Ogretmen 15 55 89 0 9 168
% 8.9 32.7 53.0 0 54 100.0

Uzman 2 9 24 0 5 40
% 5.0 225 60.0 0 12.5 100.0

Idari 5 28 45 0 8 86
% 5.8 32.6 52.3 0 9.3 100.0

Toplam 35 159 236 0 29 459
% 7.6 34.6 51.4 0 6.3 100.0

Merkezi olarak olusturulan ayiklama ve imha komisyonu tarafindan

Yonetici ve calisanlarca birimde belirlenen ayiklama ve imha gorevlileri tarafindan
Belge islemlerinden sorumlu ya da ilgili calismalari ylrlten personel tarafindan
Kurum disindan ¢agrilan uzmanlar tarafindan

Ayiklama ve imha yapilmiyor

moow@ >
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5.1.27. Okullardaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

Tablo 42’de okullardaki mevcut belge ve arsiv sistemindeki sorunlarin yer aldigi

istatistikler bulunmaktadir.

Veriler incelendiginde, deneklerin en ¢ok haberlesme ve evrak trafiginin elektronik
ortamda gerceklestirilememesini ve gereksiz evrak Uretimini sorun olarak gordukleri
anlasiimaktadir (%36,3). Bu sorunu sirasiyla; “personelin belge ve arsiv uygulamalarina
donik yeterli egitiminin olmamasi” (%32,5), “okulda arsivcilik prensiplerine uygun
yaptlandirilmis merkezi bir arsivin olmayisi ve mevcut birim arsivlerinin depo olarak
kullaniimasi” (%27,2), “zamaninda ayiklanmayan belgeler icinden gerekli belgelere
erismede yasanan sorunlar” (%20,9) ve “diger “ (%8,2) secenegi ile belirtilen sorunlar
takip etmektedir.

Tablo 42. Okullardaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

A B C D E

Yonetici 71 82 39 65 16
Grupici % 36,6 42,3 20,1 33,5 8,2
Toplam % 12,2 14,0 6,7 11,1 2,7
Ogretmen 68 60 41 53 22
Grup ici % 28,9 25,5 17,4 22,6 9,4
Toplam % 11,6 10,3 7,0 9,1 3,8
Uzman 18 21 9 13 5
Grup ici % 33,3 38,9 16,7 24,1 9,3
Toplam % 3,1 3,6 1,5 2,2 9
idari 33 49 33 28 5
Grupici % 32,7 48,5 32,7 21,7 5,0
Toplam % 5,7 8,4 57 4,8 9
Toplam 190 212 122 159 48
% 32,5 36,3 20,9 27,2 8,2

A Personelin belge ve arsiv uygulamalarina doniik yeterli egitiminin olmamasi

B Haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda gerceklestirilememesi ve gereksiz
evrak Uretimi

C Zamaninda ayiklanmayan belgeler icinden gerekli belgelere erismede yasanan sorunlar

D Okulda arsivcilik prensiplerine uygun yaptlandirilmis merkezi bir arsivin olmayisi ve
mevcut birim arsivlerinin depo olarak kullaniimasi

E Diger
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Diger secenegi kapsaminda; “arsivleme ve imha konusunda Ogretmenlere bilgi
verilmiyor”, *“gerekli eleman sayisi vyeterli degil”, “bu konunun c¢ok dikkate
alinmamasi”, “her birimde arsiv memurunun olmamasi”, “elektronik ortama gecis
strecinde kagit kullanimi sonlandirilamiyor”, “arsivden memnunuz”, “okulun fiziki
sartlari”, “belgeler elektronik ortamda olursa ulasmak kolay olur”, “sorun yok”, “bilgim

yok”, “fikrim yok” gibi aciklamalara yer verilmis ya da hi¢ aciklama yapiimamistir.

Haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda gergeklestirilememesi ve gereksiz
evrak Uretimi konusunu sorun olarak goéren gruplar icinde en yiiksek orani idari personel
(%48,5) ve yoneticiler (%42,3) olusturmaktadir. Bu konuda toplam denek sayisi iginde
en yiksek oran yoneticilere aittir. Personelin belge ve arsiv uygulamalarina dénik
yeterli egitiminin olmamasi konusunu sorun olarak goren gruplarin orani hemen hemen
ayni orandadir. Bu konuda toplam denek sayisi iginde en yuksek oran yoneticiler ve

Ogretmenlere aittir.

5.1.28. TED Okullarindaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemlerinin Analizine Dénuk

Yapilan Arastirmanin Onemi

Tablo 43’te TED okullarindaki mevcut belge ve arsiv sistemlerinin analizine yonelik
yaptlan arastirmanin hangi acilardan 6nemli oldugunun tespit edilmesi ile ilgili
istatistikler bulunmaktadir.

Veriler incelendiginde, denekler arastirmanin en ¢ok; TED Okullarinin ihtiyaclari
cercevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi agisindan 6nemli oldugunu ifade
etmektedirler (%62,7). Arastirmanin hangi agilardan 6nem arz edecegi konusunda
sirastyla; “TED Okullarinda belge ve arsiv uygulamalarinda standartlasma ve
esgudimlultgun saglanmasi” (%59,6), “TED Okullari belge ve arsiv uygulamalarindaki
hatalarin tespiti ve dulzeltilmesi” (%38,9), “TED Okullarinda farkh uygulamalarin
ortaya cikartimasi” (%32,0) secenekleri ifade edilmistir. Arastirma hakkinda “higbir

yarar saglamaz “ seklinde dustnenlerin orani ise %1,7’dir.
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Tablo 43. TED Okullarindaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemlerinin Analizine
DoOndk Yapilan Arastirmanin Onemi

A B C D E

Yonetici 134 73 122 87 3
Grup ici % 69,1 376 62,9 44,8 15
Toplam % 22,9 12,5 20,9 14,9 D
Ogretmen 133 73 132 77 5
Grup ici % 56,6 31,1 56,2 32,8 2,1
Toplam % 22,8 12,5 22,6 13,2 9
Uzman 35 12 31 21 1
Grup ici % 64,8 22,2 57,4 38,9 1,9
Toplam % 6,0 2,1 53 3,6 2
idari 64 29 63 42 1
Grup ici % 63,4 28,7 62,4 41,6 1,0
Toplam % 11,0 50 10,8 7,2 2
Toplam 366 187 348 227 10
% 62,7 32,0 59,6 38,9 1,7

A TED Okullariin ihtiyaglari gercevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi

B TED Okullarinda farkl uygulamalarin ortaya ¢ikariimasi

C TED Okullarinda belge ve arsiv uygulamalarinda standartlasma ve esgtdimliligin
saglanmasi

D TED Okullar belge ve arsiv uygulamalarindaki hatalarin tespiti ve diizeltilmesi

E Hichir yarar saglamaz

TED Okullarinin ihtiyaglari cercevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi
konusunda gruplar icindeki oranlarin birbirine yakin degerlerde oldugu gorilmektedir.
Bu konuda toplam denek sayisi iginde en yiiksek oranlar yoneticiler ve 6gretmenlere
aittir.  TED Okullarinda belge ve arsiv uygulamalarinda standartlasma ve
esgudumliligiin saglanmasi konusunda da grup ici ve toplam denek sayisi igindeki

oranlarin (A) secenegi ile benzer dzellikler tasidigi gorilmektedir.

Bulgulara gore, arastirmanin hicbir yarar saglamayacagini dile getiren personel
gruplarinin orani sifira yakin bir degerde cikmistir. Elde edilen veriler, yapilan
calismaya kurum personelinin verdigi destegi gostermesi bakimindan 6nemli

gorulmektedir.
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6. BOLUM

SONUC VE ONERILER

6.1. SONUC

Bir toplumun egitim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla olusturulan egitim sisteminin
etkin yonetimi, belirlenen politikalar ve alinan kararlar ¢ercevesinde gerekli insan ve
madde kaynaklarinin saglanmasini ve bunlarin verimli bigimde kullaniimasini
gerektirir. Bir alt uygulama alani olarak okul yonetimi de; okuldaki tiim insan ve madde
kaynaklarini en verimli bicimde kullanarak, okulu amaclarina ulastirmayi goérev
edinmistir. Egitim sistemini amaclarina ulastirma gorevini de Ustlenen okullarin etkili
bir sekilde yonetimi kurumsal bilginin tretilmesini ve bu bilginin yonetimsel amaclar
dogrultusunda tekrar kullanilmasini zorunlu kilmaktadir. Okullardaki kurumsal bilginin
kaynagini yazili, basili veya elektronik ortamda kayit altina alinmis belgeler
olusturmaktadir. Kurumsal bilginin kaynagi olarak okullarin dogal faaliyetleri
sonucunda olusan belgeler, okullardaki yonetim ve iletisim faaliyetlerinin 6énemli bir
unsuru olmanin yani sira egitim planlamasina bolgesel ve hatta ulusal boyutlarda yol

gosterici konumundadirlar.

Belgelerin okul yoénetiminin karar alma sureglerinde, egitim planlamasinda etkili bir
bicimde kullaniimasi icin bir belge yonetim sisteminin olusturulmasi gerekir. Bir okulda
uretilmis olan belgelerin hem niteligini hem de niceligini kontrol etmeyi amaclayan
belge yonetimi sistemi, eldeki belgelerin etkili bir bicimde korunup kullanilabilmesini,
kullanim degerini yitiren belgenin sistematik bir bicimde imha edilmesini, tarihsel

degeri olan belgelerin uzun sire saklanabilmesini mimkun kilmaktadir.

Bu ¢alismanin dnceki bolimlerinde de deginildigi gibi gunimuzde yeni teknolojiler,
dinamik orgitlenmeler, iletisim alanindaki gelismeler ve bu unsurlarin kuresel etkileri
belge yonetimi alaninda yeniden yapilanmay! zorunlu kilmakta ve bu alanda yeni

duzenlemelerin yapilmasina yol agmaktadir. Belge yonetimine ulusal ve uluslararasi
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etkisi olan her yasal diizenleme, standart, model ve proje 6rnegi egitim kurumlarindaki
belge sistemlerinin yapi ve isleyisini sekillendirmektedir. Turkiye de belge yonetimi
konusunda var olan uluslararasi kosullardan etkilenmekte ve bu alanda birgok
duzenleme, standart ve projeyi uygulamaya koymaktadir. Ancak arastirmada elde edilen
bulgularda yer aldigi gibi, tlkemizde egitim kurumlarindaki belge islemlerinin ulusal ve
uluslararasi diizenleme ve uygulamalar cergevesinde, alaninda egitimli personel
tarafindan, okullar arasinda uyumlu ve alana 6zgu ortak bir program cercevesinde

yurittlmesinde gesitli sikintilar s6z konusudur.

“Tirkce ve yabanci dilde egitim veren okullar kurmak” gibi 6nemli bir misyonla 1928
yilinda kurulan TED, bu 6nemli misyonun bir geregi olarak Turkiye’nin cesitli
bolgelerinde egitim 6gretim yapan 22 6zel 6gretim kurumu agmistir. TED kurdugu
okullarla egitim sisteminin amaclarina ulastirilmasi konusunda 6nemli gorevler
ustlenmektedir. Bu gorevlerin yerine getirilmesi konusunda okullardaki yoénetim ve
iletisim gibi unsurlarin etkinligi 6ne ¢ikmaktadir. Bu unsurlarin énemli bir araci olan
belgelerin yonetimi de okullardaki etkin bir yonetim igin verimin artirilmasi agisindan
blytk 6nem arz etmektedir. Milli Egitim Sistemine bagl 0zel okullar olarak isleyis
bakimindan MEB’in denetimine tabi olan TED okullari, belge islemleri konusunda da
MEB’in yasal diizenlemelerine baglidir. Ote yandan TED okullarinda yaygin bir sekilde
gorulmese de, Ornegin TED Ankara Koleji Arsiv Yonetmeligi gibi okula 06zgu
duzenlemeler de yapilmaktadir. Bu cercevede TED okullarinin timini kapsayacak
bitiinsel bir belge yo6netim programi gelistirmek icgin, uygulanmakta olan
duzenlemelerin etkisinin ortaya konulmasi ve TED okullari icerisinde belge ve arsiv
uygulamalariyla ilgili kosullarin tanimlanmasina yonelik analizlerin yapilmasi gerekli
gortlmastir. Bu amagla TED okullari icerisinde belge islemlerini etkileyen unsurlarin
tanimlanmasi, mevcut sistemdeki uygulamalarin ve sorunlarin tespit edilmesi ve
beklentilerin belirlenmesi amaciyla TED’e bagl tum okullarda gerceklestirilen analizler

sonucunda asagidaki sonuclara ulasiimistir

TED okullarinda gerceklestirilen anket uygulamasi ile okullarda ydratilmekte olan
belge islemlerine donik nitel ve nicel veriler elde edilmistir. Elde edilen veriler

incelendiginde anket uygulanan personelin %70’e yakininin belge islemleri ile ilgili bir
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sorumlulugu oldugu sonucu ortaya ¢ikmistir. Ote yandan yapilan analizler sonucunda
belge islemlerini yiriten personelin bu konudaki bilgilerinin yetersizligi ve dizenli
araliklarla bir egitim almamis olmalari bir sorun olarak ortaya ¢ikmistir. Belge islemleri
ile ilgili sorumlulugu olan personelin yaklasik %80’inin bu islemlerle ilgili herhangi bir
egitim almadigi tespit edilmistir. Belge ve arsiv islemleriyle ilgili personelin yariya
yakininin bu isleri kendi cabasiyla 6grendigi, %30’dan biraz fazlasinin ise bu konuda
hicbir bilgisi bulunmadigi anlastimistir. Bu durum, TED okullarinda belge islemleriyle
ilgili personelin belge islemlerinin yuratilmesi konusunda hazirlanmis egitim

programlariyla gelistirilmesinin gerekliligini ortaya koymaktadir.

Analiz verilerine gére TED Okullarinda belge islemleri is yukinin 6nemli bir
bolimunu olusturmaktadir. Personelin yaklasik %50’si gunlik bir saate yakin, %40’
ise glinllik iki saatten fazla zamanini belge islemlerine ayirmaktadir. Belge islemlerine
ayrilan surenin azaltilmasinin diger islere daha ¢ok zaman ayrilmasi konusunda fayda
saglayacagl, dolayisiyla idari islerde verimi artiracagi distnilmektedir. Ote yandan
okullardaki personelin en ¢ok kagit tabanli belge turleriyle calistigl ve en ¢ok bilgi ve
iletisim amach yazilar yazdigi, elektronik belgeleri de daha ¢ok e-posta ile okul ici-okul
disi bilgi ve iletisim yazilari gondermek amaciyla kullandigl saptanmistir. Bu durum,
TED okullarinda hizh bir iletisim icin k&gt tabanh yazisma kanallarindan daha ¢ok
elektronik yazisma kanallarinin kullanilmasi gerektigine isaret etmektedir. Bu sayede
kirtasiyeciligin azalmasi ile kagit tasarrufu saglanabilecektir. Ulkemizde 6zellikle
Elektronik Imza Kanunu ve Tirk Ceza Muhakemeleri Kanunu’nda yapilan
diizenlemeler ile elektronik belgenin hukuksal gegerliligi ile ilgili problemin kalmamasi,

TED’in de ilgili konuda uygulamalar gelistirmesinin 6nind agmaktadir.

Analiz sonuclarina gore, TED okullarinda belge ve arsiv islemleriyle ilgili sorumlulugu
olan personelin ancak dortte biri belge ve arsiv konusunda lkemizdeki resmi bitin
kurumlari ilgilendiren yasal dizenlemeleri ve/veya okullarin kurumsal diizenlemelerini
referans almaktadir. Bu tespit, okullarda belge ve arsiv islemleriyle ilgili personelin
belge islemleriyle ilgili herhangi bir yasal diizenlemeye genellikle riayet etmedigi
duslncesini guclendirmektedir. Dolayisiyla bu durum, belge ve arsiv islemlerinin

yuritilmesi  konusunda TED okullarinda genel olarak ortak bir dizenleme
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olmadigindan okullarin bélim/kisimlarinda da birbirine benzer uygulamalarin

gerceklesmedigini gostermektedir.

TED okullarinda calisan personelin, calismanin hipotezini tanimlayan asagidaki
konularda sorun yasama oranlarinin %80°nin Uzerinde oldugu tespit edilmistir. Buna
gore anketi yanitlayan personel; TED okullarinda belge islemlerinin belge yonetimi ile
ilgili uzmanlarca yaratulmesi, okullarda kisim/bélim arsivlerinin yani sira merkezi bir
kurum arsivinin kurulmasi, belge ve arsiv hizmetlerinin yirutilmesinde TED okullari
arasinda uygulamalarda birliktelik saglanmasi, belge islemlerinin her asamasi igin
sistemli yaklasimlar gelistirilmesi ve okullarda belge ve arsiv islerinin nasil
yurattlecegine iliskin tanimlanmig bir diizenleme bulunmasi gerektigini belirtmislerdir.
Yine ayni personel okullarda belge islemlerine yonelik yeni programlar gelistirildiginde
kurumsal islemlerde aksamalarin ortadan kalkacagini ve talep edilen bilgi ve belge
kaynaklarina zamaninda erisimin gerceklestirilmesi ile idari islerin hiz ve veriminin
artacagini dile getirmislerdir. Calisanlarin bu disunceleri uluslararasi uygulamalarla

Ortusmektedir.

Bulgular degerlendirildiginde; TED okullarindaki belge ve arsiv sistemlerine yonelik
uygulamalar ve kosullarla ilgili olarak; okullarda belge ve arsiv islemlerini yuriten
yeterli sayida personelin ¢alismasi, belge ve arsiv islemlerinin yirattilmesini saglayacak
yeterli ara¢ gerecin varligi, depolama alanlarinin yeterliligi, depolama alanlarinin isi ve
nem kosullarinin uygunlugu, depolama alanlarinin yangin ve sel felaketine karsl
guvenligi, biylik sel ve yanginlarda 6nemli belgeleri kurtaracak eylem planlarinin
varhigl ve belge givenligini saglamaya dontk kosullarin yeterli olmasi gibi konularda,
okullardaki personelin genel olarak yarisinin gorusii olumlu olmakla beraber, diger
yarisinin uygulamalar ve kosullar hakkinda bir fikri olmadigi veya olumsuz goriste
olduklari gériilmektedir. Ozellikle belgelerin depolandigl alanlarin yeterliligi, depolarin
Ist ve nem kosullarinin belgelerin saklanmasina uygunlugu ve depolama alanlarinin
yangin sel gibi dogal felaketlere karsi givenligi konusunda personelin yaridan
fazlasinin olumlu disince icinde olmadiklari gorilmektedir. Bulgular, TED okullar

arasinda belge ve arsiv sistemlerine yonelik uygulamalar ve kosullarla ilgili birbirine



144

benzer bir sistemin olmadigini; bu konuda farkli uygulamalarin ve kosullarin oldugunu

gOstermektedir.

Okullardaki bilgi sistemi, belge ve arsiv uygulamalarinin birlikte distnulerek yeniden
yaptlanmasina yonelik unsurlar hakkindaki analiz verileri incelendiginde, okullardaki
personelin buyik bir cogunlugunun (yaklasik %90) yeniden yapilanma calismalarina

destek verdigi ve bu durumun uluslararasi uygulamalarla 6rtustigu gorilmektedir.

TED Okullarinda g¢alisan personelin biyik bir cogunlugu (%80), okullarindaki belge
islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda ydrGtilmesini istemekte ve bu
konudaki isteklerinin de uluslararasi uygulamalarla ortlstugl gorulmektedir. Yapilan
analizlerden ayrica, TED okullarindaki personelin belge islemlerinin elektronik ortamda

yurattlmesiyle ilgili onceligi kurum ici yazismalara verdigi anlasiimaktadir.

TED okullarindaki dosyalama sistemleri incelendiginde okullarda bu konuda farkli
uygulamalarin oldugu gorilmektedir. MEB’in bu konuda uzun stireden beri okullarda
kullaniimasini  zorunlu tuttugu “desimal dosya anahtarinin” da etkin bir sekilde
kullanilmadigi ortaya ¢ikmistir. Okullardaki personel cogunlukla, belgeler biriktiginde,
kolay bulunacagini dustindigu sekilde etiketledigi klasorlere kaldirmakta ya da “gelen
evrak-giden evrak” seklinde dizenledigi klasorlere yerlestirmektedir. Okullarda MEB
“desimal dosya anahtarini” veya standart bir dosya planini kullanan personelin orani
cok dusuk tespit edilmistir. Yapilan analizler sonucunda okullarin MEB tarafindan
kullanilmasi istenen bir dosyalama sistemi yerine aslinda bir sistem olarak kabul
edilemeyecek uygulamalar yuruttikleri ortaya c¢ikmistir. Kurumlarda dosyalama
sisteminin, etkin bir belge yOnetimi programinin can damari oldugu distnuldiigiinde,
TED okullarindaki uygulamalarin bir sistem dahilinde iyilestirilmesinin gerekliligi daha

iyi anlastimaktadir.

TED okullarinda belge islemlerine yonelik olarak gereksiz belgelerin imha edilmemesi
ve arsiv depolarinda belgelerin yigilmasi personelin algiladigi sorunlarin basinda
gelmektedir. Yapilan analizler sonucu, belgelerin standart formlarda retilmemesi ve

yazisma kurallarina riayet edilmemesi ise yukarda belirtilen durumdan sonra en ¢ok
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algilanan sorun olarak ortaya ¢ikmistir. Belgelerin dagitim mekanizmalarinin yavas ve
sorunlu olusu da diger sorunlara gére daha az ifade edilse de, TED okullarinda belge

islemleri konusunda algilanan sorunlar arasinda ilk tg¢tin iginde oldugu ortaya ¢ikmistir.

Bulgulara gore; TED okullarindaki personel gruplari genel olarak aradiklari belgeleri 5-
60 dakika arasinda bir stirede bulabilmektedirler. Bu sire araligl, okullardaki personelin
blytk bir ¢cogunlugunu (%86) kapsamaktadir. Bu sonuca gore belgeleri bulmak igin
harcanan strenin, okuldan okula hatta okul i¢inde bolumden bélime farklilik gosterdigi
anlasiimaktadir. Belgeleri bulmak igin harcanan stire uzadikca okullardaki idari isleyiste

aksamalar artmaktadir.

Edinilen bulgulara gére, TED okullarinda gtncel, yari guncel ve giincel olmayan
belgelerin saklandigl yer konusunda okuldan okula farkli uygulamalarin s6z konusu
oldugu tespit edilmistir. Okullarda dretilen veya teslim alinan belgelerin guncellik
durumu ne olursa olsun hepsinin daha ¢ok ofis dolaplarinda saklandiklari saptanmistir.
Okullarda siklikla gorulen bir baska uygulamaya gore de; gincel belgeler ofislerde
tutulmakta, diger belgeler ise ayiklanmadan bélim arsivlerinde saklanmaktadir.

Bulgular, TED okullarinda gtincel ve giincel olmayan belgelere ulasmak icin kullanilan
yontemler konusunda sorunlar yasandigini gostermektedir. Okullarda ¢alisan personel
gruplarinin her iki statiideki belgelere ulagmak igin siklikla bu konuda bilgili
arkadaslarindan yardim almakla birlikte, farkli yontemlere basvurduklari ortaya
cikmistir. Bu durum, belgelerin dosyalanmasi ve uygun depolama alanlarinda
saklanmasi konusunda bolimden bolime degisen uygulamalarin oldugunu ve belgelere
ulasmak isteyen personelin de bu konuda fazla bir bilgisinin bulunmadigini

gOstermektedir.

Belgelerin etkin bir sekilde yonetilebilmesi onlarin yasam doéngilerine uygun
belirlenmis zaman araliklarinda ayiklanip imha edilebilmeleriyle ve/veya saklama
degerlerine gore uygun depolama alanlarina transfer edilebilmeleriyle miumkindir.
Uygulanan anket sonuglarina gére TED okullarinda giincel dosyalardan belge ayiklama

zamani konusunda da okullarin sorunlu bir uygulama icinde olduklari gortulmektedir.
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Ilgili sonuclara gore saklama planina gore ayiklama yapan personel sayisi belge

islemleriyle gorevli personel sayisinin yaklasik beste biri oranindadir.

Kurumlarda etkin bir belge yonetim programinin geregi olarak merkezi bir ayiklama
komisyonun olusturulmasi gerekmektedir. Gergeklestirilen anket ve analizler, belge
ayiklama faaliyetleri kapsaminda TED okullari icerisinde merkezi bir ayiklama ve imha

komisyonunun olusturulmadigini gostermektedir.

Analiz sonuglarina gore okullarda calisan personelin belge ve arsiv islemlerine yonelik
sorunlarinin basinda yazigmalarin elektronik ortamda yurutilememesine bagli olarak
gereksiz evrak Uretimi gelmektedir. Ayrica, belge ve arsiv islemleri konusunda
personelin yeterli egitim almamis olmasini, okullarda merkezi bir arsivin
bulunmamasini, belgelerin zamaninda ayiklanmamasini ve belgelere erisimde yasanan
guclikleri cahisanlarin 6nemli bir kisminin sorun olarak degerlendirdigi sonucu ortaya

citkmistir.

Gergeklestirilen anket uygulamasinin en 6nemli sonuglarindan biri de, TED okullarinda
belge ve arsiv sistemlerinin analizi konusunda yapilan bu arastirmanin hangi agilardan
onemli oldugunun tespit edilmesi olmustur. Buna gére TED okullarinda belge ve arsiv
uygulamalarinin analizi ile ortaya ¢ikan sonuglar, sirasiyla: “TED okullarinin ihtiyaglari
cercevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi, TED okullarinda belge ve arsiv
uygulamalarinda standartlasma ve esgidimlilugun saglanmasi, TED Okullari belge ve
arsiv uygulamalarindaki hatalarin tespiti ve duizeltilmesi, TED Okullarindaki farkli

uygulamalarin ortaya ¢ikarilmasi” agisindan énemli gérilmektedir.

Yukarida ayrintilart verilen analiz sonuclari; “TED okullarinda bir belge yo6netim
programinin olmamasi; belgelerin Gretimi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve
arsive gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli yaklasimlar gelistirilememesine,
okullar arasinda uygulamalarda birliktelik saglanamamasina, istenilen bilgi ve belgelere
zamaninda erisimin saglanamamasina ve idari islerde etkinligin azalmasina neden

olmaktadir” seklinde olusturulan hipotezi dogrulamistir.
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6.2. ONERILER

Turk Egitim Dernegi’ne bagli 22 okulda gerceklestirilen anket uygulamasiyla elde
edilen bulgularin analiz sonuclarina dayanarak, TED okullarinda belge ve arsiv
islemleriyle ilgili bir takim iyilestirmelere gidilmesi gerekli gorulmektedir. Asagida
gerekli gorulen bu iyilestirmelere iliskin 6neriler yer almaktadir.

1. Calisma sonucunda ortaya ¢iktigl gibi TED Okullarinda belgelerin retiminden
imhasina kadar tim asamalarda kontrolli bigimde ydnetilmelerini kapsayan,
icerisine elektronik belge yonetimi ve merkezi arsiv ¢alismalarini da alacak
bitinsel bir belge yonetimi programi uygulanmalidir.

2. TED Okullarinda belge yonetimi programlarinin yuritilmesinden sorumlu
merkezi bir birim olarak, igerisine kurumsal iletisim, bilgi ve belge yOnetimi
faaliyetlerinin yapilandirilabilecegi ve koordine edilebilecegi “Bilgi ve Belge
Yonetimi Calismalari Koordinatorlugd” kurulmalidir,

3. Arastirma icinde de deginildigi gibi, MEB’in okullarda kullanilmasini istegi
desimal dosya anahtari 2005 yilinda Devlet Arsivlerinin hazirladigi yeni bir
dosya plani ile kullanim digi kalmistir. MEB’in yeni dosya plani 2010 yilinda
okullarda kullanima gececektir. Buna gore yeni dosya planinin tim TED
okullarinda da uygulanacagl g6z énunde bulunduruldugunda, bu konuda TED
catisi altinda gerekli hazirliklar yapilmahdir. TED, resmi okullardan farkh
olarak, bagh okullarinin kullanacagi kuruma 0zel bazi konu basliklarini yeni
dosya planina adaptasyonunu saglamahidir.

4. MEB’in, okullarda bulunan defter ve dosyalarin okul birim arsivi veya kurum
arsivlerinde ne kadar stre ile tutulacagina referans veren bir saklama zaman
cizelgesi bulunmaktadir. Ancak bu cizelge ¢ok genel bir yaklasimla sadece
temel bazi defter ve dosyalari kapsamaktadir. TED okullarinda etkin bir belge
yonetim programi uygulanabilmesi igin 6ncelikle tim TED okullarindaki belge
serilerini kapsayacak bir belge saklama ve degerlendirme plani gelistirilmesi
gerekmektedir. Bu ¢ercevede MEB’in saklama c¢izelgesi basta olmak Uzere, ilgili
konuda tim yasal ve idari diizenlemeler degerlendirilerek Gretilen ve saglanan
belge yapilarini icerisine alacak bir TED belge saklama ve degerlendirme plani

gelistirilmelidir.
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. Arastirma sonuclari, TED okullarinda calisan personelin blytk bir kisminin
belge ve arsiv islemleri ile ilgili herhangi bir egitim almadiklarini ve bu alandaki
bilgileri kendi cabalariyla 6grendiklerini gostermektedir. Bu sebeple okullarda
belge ve arsiv iglemleri ile ilgili sorumlulugu olan personel ve ilgili alanda yeni
ise girecek personel i¢in hizmet ici egitim programlari uygulanmahdir.

Belge ve arsiv islemlerinin ydritilmesinde TED  okullari  arasinda
uygulamalarda birliktelik saglanmalidir. Bunun igin okullarda yuruttlen
dosyalama ve arsivleme faaliyetlerinin ortak bir sistematige kavusturulmasi ve
bu konulardaki yontem ve tekniklerin ulusal/uluslararasi diizenleme, uygulama
ve standartlara gore belirlenmesi gerekmektedir. Ayrica belirlenmis ortak
yontem ve tekniklerin okullarda kullanilmasina yonelik usul ve esaslarin
anlatildigi, “TED Belge ve Arsiv islemleri Yonetmeligi® hazirlanmali ve bu
diizenlemeye okullarin uymasi saglanmalidir.

TED okullarinin kullanacagl ortak dosyalama sistemi, standart dosya plani,
belge saklama plani, merkezi okul arsivi uygulamalari, elektronik belge
yonetimi uygulamalari, belge ve arsiv islemleriyle ilgili Devlet Arsivlerinin,
MEB’in ve TED’in resmi yonetmelikleri, yurutilecek egitim programlari
kapsaminda ele alinmalidir.

TED okullari, gelistirilecek saklama planina uygun olarak her yilbasinda veya
her egitim 6gretim yilinin basinda, okulda olusturacaklari merkezi bir “Arsiv
Malzemesi Ayiklama ve imha Komisyonu” ile ayiklama ve imha faaliyetlerini
yuritmelidirler. Boylelikle hem ofislerdeki ve arsiv depolarindaki yer sikintisi
astimis olacak, hem de istenen belgelere erisim olanaklari artmis olacaktir.
Saklama planinin etkin kullanimi ile ydratulecek ayiklama ve imha faaliyeti
sonucunda okullarda kurum arsivi (merkezi arsiv) yapitlanmalarinin da 6nu
acilmis olacaktir.

. Analiz sonuclari; TED okullarindaki belge depolama alanlarinin yeterliligi, var
olan depolarin 1s1 ve nem kosullarinin belge saklamaya uygunlugu ve depolarin
yangin sel gibi dogal felaketlere karsi guvenligi konularinda endiselerin
oldugunu gostermektedir. Okullarda etkin bir belge yodnetim programinin
uygulanabilmesi icin belgenin yasam déngusine paralel olarak belge depolama

alanlarinin olusturulmasi gerekmektedir. Belgeler aktif kullanimlari sonucunda
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saklama planina gore ayiklanarak; okullar agisindan degerini koruyan belgeler
ofislerden ara depolara aktarilmali, imha edilmesi gerekenler imha
prosedurlerine gore yok edilmelidir. Ara depolarda saklama siresini tamamlayan
belgeler duzenli araliklarla gozden gegirilmelidir. Okullar agisindan degerli olup
saklanmasi gerekenler ara depolardan okullarin merkezi arsiv depolarina transfer
edilmelidir. Saklama degeri kalmayanlar ise bir 6énceki asamada oldugu gibi
imha proseduriine gore yok edilmelidir. Okullardaki belge depolama alanlarinin
Is1 ve nem degerleri bu konudaki standartlara uygun olmahdir. Bu alanlar ayrica
yangin ve sel felaketine karsi guivenli yapilandirilmali ve bir felaket aninda gok
onemli belgelerin kurtariimasina yonelik acil eylem planlari hazirlandigindan
emin olunmalidir.
Bulgulara gore, belge ve arsiv islemleri konusunda teknolojik imkanlarin
kullaniimasi 6nemli gorulmektedir. S6z konusu sonuglardan hareketle TED
okullarinda etkin ve bitinsel bir belge yonetimi programinin gelistirilebilmesi
icin ulusal/uluslararasi uygulamalar da g6z 6ninde bulundurularak elektronik
belge yonetimi imkanlarindan yararlaniilmasi son derece ©Onemlidir. Bu
konularda gerekli iyilestirmelere donlk asagidaki 6nerilere ulagiimistir;
e Kurum ici yazismalarda ké&git belge kullanimi yerine elektronik belge
kullanimi yayginlastiriimahdir.
e Mevcut kagit tabanli belgeler elektronik ortama aktariimali ve bu
ortamlarda arsivlenmelidir.
e Kurum icinde elektronik ortamda vyurutilecek belge islemlerinde
elektronik imza kullaniimalidir.
e Belgelerin tanimlama, 6zet ve saklandigi yer bilgileri elektronik ortamda
tutulmal, basili ortam kullanilmamahdir.
e Belgelerin saklama ve ayiklama sirelerine iliskin bilgiler elektronik
belgeler icin elektronik ortamda da tanimlanmalidir.
e Gelistirilen elektronik belge yonetim sistemi e-posta uygulamalarini da
kapsamalidir.
Okullarin, var olan ya da olusturulacak merkezi arsivlerinde stresiz sakladiklari
ya da saklayacaklari belgeleri elektronik ortama aktarmasi ve bu ortamda

yonetmesi TED’e blyik imkanlar sunacaktir. 22 elektronik okul arsivinin ortak
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bir sorgu ekranindan taranabilmesi ile hem elektronik TED arsivi olusacak hem
de tarihsel degeri olan belgeler; gecmise, bugiine ve gelecege I1sik tutacaktir.
Dolayisiyla TED, elektronik arsiv ile ilgili calismalari organize etmelidir.

12. TED Okullarinda belge islemlerini yiiriten ya da bu islemlerde sorumlulugu
olan personelin belge ve arsiv islemleri konusunda faydalanabilecegi bir el

kitabi hazirlamahdir.
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EK-1
Turk Egitim Dernegi Okullarinda Belge ve Arsiv
Hizmetlerine YOnelik Degerlendirme Anketi

Bu anket, Turk Egitim Derne@i Okullarinda belge ve arsiv calismalariyla ilgili var olan
kosullari tanimlamaya yoOnelik olarak hazirlanmistir. Anket sonucunda elde edilecek
veriler bir yuksek lisans calismasi ¢cercevesinde, belge ve arsiv uygulamalarinin mevcut
durumunun ve Kkargilagilan sorunlarin  kaynaginin tespiti igin  kullanilacaktir.
Cevaplarinizi okulunuzdaki uygulamalari yansitacak bicimde vermeniz ve yorumlarinizi
size en yakin secenegi isaretleyerek dile getirmeniz beklenmektedir. Calismada soru
formunu dolduranin kimligi degil, verilen yanitlar énemlidir. Bu nedenle soru formuna
kimliginizi yazmaniza gerek yoktur.

Ankete katillarak TED Okullarinda belge arsiv uygulamalarina yonelik deneyimlerinizi
paylasmaniz bu calismanin basarisi agisindan énemlidir. Anket konusunda TED Ankara
Koleji Arsiv Teknik Sorumlusu Deniz Tumer'den “312 586 90 00 / 43 08” nolu telefon
numarasi araciligi ile veya “dtumer@tedankara.k12.tr” e-posta adresinden iletisim
kurularak bilgi alinabilir.

A. Lutfen asagidaki sorulari yanitlayiniz
(5., 6., 7. sorulara her okulda bir idarecinin cevap vermesi yeterlidir.)

Gorev aldiginiz okulun ismi nedir?

Bagl bulundugunuz kisim/bdlim ve birimin acik adini yaziniz.
KISIM/BOIUM: ...t e e L BIFiM: e,

Calistiginiz Kisim/Bolumu tanimlayiniz?

] Genel Mudirlik ] Merkez
L] Madrluk (0] Te =] SR
] Koordinatorliik

Kurumdaki pozisyonunuz nedir?
[ ] Genel Mudiir/Mudir [] Genel Miidiir/ Mudir Yardimeist  [] Ogretmen [] Uzman
[] zimre Baskani [ Birim Sefi [ ] Sorumlu [] Teknik Personel [_]Biiro Personeli
LIDiger...ccooeivieeeeieiiiieen
Okulunuzda bulunan toplam personel ve 6grenci sayisi ne kadardir? (Bu soruya her okulda bir
idarecinin cevap vermesi yeterlidir.)
Toplam OFrenci SAYISI:  cvvveeceeeeieeceeee e
Toplam OFretmen SaYISE: ....ccveeveeveeeeeereeeeseeseeere e
Toplam idareci SayISli:  ..ccooveveeeeeeeeeee e
Toplam Uzman SayISl  ..ooceeeeeiiiieee e
Toplam Yardimci Hizmetler
Personel SayiSl:
Bagli bulundugunuz okulda caligan toplam personel sayisi ne kadardir, bunlarin ka¢i dogrudan

belge uretilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi hizmetlerinden sorumludur? (Bu_soruya her

okulda bir idarecinin cevap vermesi yeterlidir. )

Toplam Personel SayiSk: ........cocccvvvieeeeeeeeeee e,

Belge/Arsiv Personeli: ..., .

Evrak kayit defterlerinde gecen yil verilen son numarayi esas aldiginizda okulunuza toplam olarak
kac adet belge/evrak giris ve cikig iglemi yapilmistir? (Bu soruya her okulda bir idarecinin cevap
vermesi yeterlidir.)

Gelen Evrak SayISl:  .oooiiiiii e,

Giden EVrak SayISl: oo .
Asagida okulda caligma surenize iligkin size uyan sikki isaretleyiniz:

[15yildandahaaz []6-10 yil arasi []11-20 yil arasi [] 21 yildan ¢ok




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

isiniz kapsaminda belge ve arsiv iglemlerine yonelik sorumlulugunuz var mi?
(Birden fazla sik igaretleyebilirsiniz)

[] Belge uretiyorum

[] Belgeleri dosyaliyorum

[] Belgeleri arsivliyorum

[] Belge iglemlerini koordine ediyorum

[ ] Sorumlulugum yok

Belge islemlerine yonelik herhangi bir egitim caligmasina katildiniz mi?
(Birden fazla sik igaretleyebilirsiniz)

[ ligili okullardan mezun oldum

[] 3 aydan uzun kurs/seminer vb katildim

[] Belge islemlerine yonelik kurum ici kurs/seminer vb katildim

[] Kendi cabalarimla 6grendim

] Herhangi bir bilgim yok

Belgelerle glinde ortalama kag¢ saat iginiz oluyor?
[] 5 saatten cok [ ] 2-4 saat arasi [ ] 1 saatten az [ ] 30 dakikadan az [ ] Hi¢

Genellikle hangi tur belgelerle isiniz oluyor?

(Birden fazla sik igaretleyebilirsiniz)
[] Basili (kagit) Belgeler [] Elektronik Belgeler [] Gorsel-isitsel Belgeler [] Kartografik Belgeler
L] Diger..coeeeeeeeceeernee. ] Hicbiri

Basil belge tirlerinden genellikle hangileri ile isiniz oluyor?
(Birden fazla gik isaretleyebilirsiniz)

[ IGenelgeler, Tamimler, Duyurular [ ] Raporlar  [] Bilgi ve iletisim amagli yazigmalar
[] Personel igleri ile ilgili belgeler [] Ogrenci isleri ile ilgili belgeler [] Mali isler ile ilgili belgeler
LI DIGEr wovveeeeeeeeeeee oo (] Hicbiri

Genellikle hangi tur elektronik belgeler ile iginiz oluyor?

(Birden fazla sik igaretleyebilirsiniz)
[] E-postalar [[] MS Office dokiimanlari [] isle ilgili yazilim programlarinin trettigi
dokumanlar (6grenci bilgi sistemi vs.) [ ] WEB dokiimanlari [_] Coklu ortam belgeleri (resim, video,
ses vs.) [ Diger.....cccovvvevuennnne. ] Hicbiri

Genellikle hangi tir gorsel-igitsel belgeler ile iginiz oluyor?
(Birden fazla gik isaretleyebilirsiniz)
[] Fotograf ve fotografik belgeler [] Goriintii Kayitlari (film, video kaset, video disk, dvd vs.)
[] Ses Kayitlar ( kaset, compact disk vs.) [] Modeller, Haritalar vs.
[] Higbiri L] Diger.ccoeeeeeerenee.
Kurum icerisinde hangi nedenlerden dolayi belge (evrak) tretiyor ya da kullaniyorsunuz?
(Birden fazla gik isaretleyebilirsiniz)
] Kurumda herhangi bir birime bilgi verme ve/veya bilgi alma
[ ] Gorev tanimi igerisindeki is ve islemlerin yuriitilmesi
[ ] Kurum digindan kisi ya da kuruluglarla yazismalarin gerceklestiriimesi
] Yonetim hizmetlerinin bir parcasi olarak ya da denetim amaciyla
[ ] Higbiri
L] Diger (GIKIAYINIZ) ... .. e e e
Eger kullaniyorsaniz elektronik belgeleri hangi amagcla kullaniyorsunuz?
(Birden fazla gik isaretleyebilirsiniz)
[] Yéneticiler ve ydnetim birimleri ile iletisim ve bilgi alma /verme
[ ] MEB ile iletigsim ve bilgi aima/ verme
[ ] Kurum digindan diger kisi ya da kuruluslarla iletisim ve bilgi alma/verme
L] DIger (AGIKIAYINIZ) .......ieiie e e e
L] Hicbiri

Okulunuzda basili olarak bulunan, belge ve evrak iglerinde referans aldiginiz diizenleme(ler)

nelerdir? (Birden fazla gik igaretleyebilirsiniz)
[] Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik



[] TED’in veya okulunuzun hazirladigi Arsiv ve Dosyalama El Kitabi
L] Milli Egitim Bakanhgi Arsiv Yonetmeligi/Yonergesi

[] TED'in veya okulunuzun Arsiv Yonetmeligi

[ ] Resmi Yazisma Kurallari Hakkinda Yonetmelik

[] Standart Dosya Plani

[] Kalite Prosediir ve Talimatlari

L] DIGer (AGIKIAYINIZ) ...vviivit e e e e e e e e
[ ] Higbiri
B. Kurumunuzdaki mevcut durumla ilgili olarak asagidaki ifadelere size en yakin
secenegi igaretleyerek destek verebilir ya da kargi goras bildirebilirsiniz.
Secenekler 1'den (bitlnuyle ayni fikirdeyim) 5’e (kesinlikle katilmiyorum ) dogru siralanmistir.
(BA: Butiiniyle ayni fikirdeyim; A: Ayni fikirdeyim; B: Bir fikrim yok; K: Katiimiyorum; KK: Kesinlikle katiimiyorum)

19. Belgelerin iretilmesi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsive godnderilmesi
uygulamalarina yonelik sistemli yaklagimlar gelistirilmelidir.

1.1 BA 2. 1A 3.[B 4.[]K 5. [1KK

20. Belge ve arsgiv hizmetlerinin yurttilmesinde TED okullar arasinda uygulamalarda birliktelik
saglanmalidir.

1.[] BA 2. 1A 3.[B 4. []K 5 []KK

21. Talep edilen bilgi ve belge kaynaklarina zamaninda erigimin gerceklestirilmesi ile idari iglerin hizi
ve verimi artar.

1.[] BA 2. 1A 3.[B 4.[]K 5. []KK

22. Okullarda boélim/kisim arsivlerinin  yani sira merkezi bir kurum arsivi bulunmalidir.

1.[] BA 2.[1A 3.[B 4.[]K 5. [1KK

23. Belge/evrak iglemleri profesyonellerce yurattulmelidir.

1.[] BA 2.L1A 3.0B 4. 1K 5.1 KK

24. Belge-evrak iglerinin dizenlenmesine ydnelik yeni programlar geligtirildiginde kurumsal
islemlerde aksamalar ortadan kaldiriimig olur.

1.[] BA 2. 1A 3.[]B 4.[]K 5 []KK

25. Okulunuzda belge ve evrak islerinin nasil yuritulecegine iligkin tanimlanmig bir dizenleme
bulunmahdir.

1.[] BA 2.[1A 3.[B 4.[]K 5. [1KK

C. Asagidaki sorularda tablolagtirilmig nitelemeler kullaniimigtir. Her tablonun altinda
kullanilan kisaltmalarin anlamlari belirtilmigtir. Nitelemelere size en yakin secenegi
igaretleyerek destek verebilir ya da kars1 gorusg bildirebilirsiniz

26. Okulunuzda belge ve evrak iglemlerinin nasil yirtttlecegine iligkin bir dizenlemede asagidaki
unsurlardan hangilerinin yer almasi gerektigini Gnem derecesine gore isaretleyiniz?

A
=<
<
>

GY KG

[]
1 =
[]
[]

Belge/evrakin nasil olugturulacagi- form yapisi
Belge /evrakin nasil dosyalanacagi, diizenlenecegi
Belge/ evraka kimlerin hangi yetkiyle erigecegi
Belge /evrak defterlerinin tutulmasi ve evrakin
gonderilmesi
Belge/ evrakin saklama sirelerinin belirlenmesi
Belge /evrak birim ve kurum arsiv iglemlerinin
tanimlanmasi

Belge/evrakin ayiklanmasi ve imhasi

Belge/evrakin merkezi arsive (lere) gonderilmesi
islemleri

(KY: Kesinlikle yer almahdir, YA: Yer almalidir, K: Kararsizim, GY: Gerek yok mevcut
kosullar —duzenlemeler yeterlidir, KG: Kesinlikle gerek yoktur)

00000 ooo
0000000
ODOo00oOoo
0000000
0000000




27. Bolumunuzde/kisminizda belge/evrak sistemlerine yo6nelik uygulamalari-kogullari  anlatan
asagidaki nitelemeler konusunda dustncelerinizi nasil ifade edersiniz?

BA A B K KK
Okulunuzda belge/evrak iglerini yurutecek yeterli |
sayida personel mevcuttur. 0o o oo o
Okulunuzda belge/evrak islerini yurutecek vyeterli
arac-gerec vardir. o o oo O
Okulunuzda belge/evrak depolama alanlari
yeterlidir. o o oo O
Depolama alanlarinin 1s;, nem degerleri kontrol
altindadir ve bu alanlar dogal felaketlere (yanginsu [] [ [ [ [
baskini vb.) kargi gavenli yapilandirilmigtir
Buyuk yangin ve su baskinlarinda c¢ok ©6nemli
belgelerin kurtariimasina yénelik acil eylem planlann [] [ [ O [
vardir.
Okulunuzda belge/evrak guvenligini saglamaya
yonelik kosullar yeterlidir (hirsizlik, tahribatlar vb.). o o oo O

(BA: Butuiniiyle ayni fikirdeyim; A: Ayni fikirdeyim; B: Bir fikrim yok; K: Katilmiyorum; KK: Kesinlikle katilmiyorum)

28. Okul icerisinde bilgi sistemleri, belge-evrak iglemleri ve arsiv uygulamalarinin yeniden
yapilanmasina iligkin asagidaki unsurlarda goéruslerinizi size en yakin ifadeyle degerlendirir
misiniz?

BA A B K KK

- Okul bilgi sistemleri, belge/evrak iglemleri ve arsiv ‘

uygulamalari bir bitin icerisinde ele ahmmali ve [ [ [ O [
idare edilmelidir.

Okul bilgi sistemleri, belge/evrak iglemleri ve argiv

uygulamalari elektronik ortama taginmalidir. O O O O
Okul bilgi sistemleri, belge/evrak iglemleri ve argiv

uygulamalari okul sisteminin igleyisine ve yonetimin O O O 0O O

saglikh karar almasina yo6nelik olarak yeniden
yapilandirilmalidir.

Okul bilgi sistemleri, belge/evrak iglemleri ve arsiv
uygulamalarina yonelik bir el kitabi hazirlanmah ve - []1 [ O O O
uygulamalari gosteren prosedurler tanimlanmalidir.
(BA: Butuiniyle ayni fikirdeyim; A: Ayni fikirdeyim; B: Bir fikrim yok; K: Katiimiyorum; KK: Kesinlikle katiimiyorum)

29. Okulunuzda belge/evrak iglemlerinin elektronik ortamda yurtttlmesine iligkin agagidaki konularda
yaklagiminizi belirtiniz?

BA A B K KK
Kurum ici yazigmalarda kéagit belge kullanimi
ortadan kaldirilmalidir o o oo O
Mevcut basili belgeler elektronik ortama aktarilmali
ve bu ortamlarda arsivlenmelidir o o oo O
Kurum i¢inde elektronik ortamda yuritulecek belge
islemlerinde elektronik imza kullaniimalidir. O o ofb o
Belgelerin tanimlama, 6zet ve saklandigi yer
bilgileri elektronik ortamda tutulmali, basili O O O O O
ortam kullanilmamalidir.
Belge/evrakin saklama ve ayiklama sureleri
elektronik ortamda tanimlanmalidir. : O O O o O
Gelistirilen elektronik belge yonetim sistemi e-posta O O OO 0O

uygulamalarini da kapsamalidir.




(BA: Butiiniyle ayni fikirdeyim; A: Ayni fikirdeyim; B: Bir fikrim yok; K: Katiimiyorum; KK: Kesinlikle katiimiyorum)

30. Okulunuzdaki belge islemleri elektronik ortamda yidratiluyor olsaydi oncelikli konular sizce
asagidakilerden hangileri olurdu? (Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Kurum ici yazigmalarin intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yuritilmesi
[] Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi
[] Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapilmasi ve erisimi
[] Kagit ortamda uiretilen belgelerin elektronik ortama aktarilmasi (bibliyografik ya da tam metin olarak),
[] Kurumsal bilgi sisteminde biitinlesmesini saglamaya doniik olarak idari ve mali yazilimlarla belge
yonetimi alanindaki yazihmlarin uyumlulugunun saglanmasi

L] Diger (AGIKIAYINIZ) ....vveiiie e e e e,

D. Lutfen asagidaki sorulari cevaplari size en yakin secenekleri igaretleyerek
yanitlayiniz.

31. Belgeleri /evraklari dosyalarken nasil bir sistem kullaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Belgeleri “gelen evrak-giden evrak” seklinde ayirdigim klasorlere kaldiriyorum
[] Belgeler biriktikce kolay bulunacagini disiindiigim sekilde etiketledigim klasorlere kaldiryorum
[ ] Kurumumuzda belge konusuna gére olugturulan merkezi bir dosya planini kullantyorum
[ ] MEB Desimal Dosya anahtarini kullaniyorum
[] TED Okullari dosya planini kullantyorum
[] Kurumda kullandi§imiz ortak dosya planina ek olarak dosyaladigim her belgeyi klasériin i¢ kapagina
sabitledigimiz dosya icerigi formuna yaziyorum
L] Diger (AGIKIAYINIZ) ......oieeie e e e e e
32. Belge /evrak iglemlerine yonelik agagidaki sorunlarla kargilagiyor musunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
] Belgeler standart formlarda Uretilmiyor, yazisma kurallarina riayet edilmiyor
[] Dosyalama iglemleri sorunlu, dogru dosya numaralari verilmiyor
[] Belgelerin /evrakin dagitim mekanizmalari yavag ve sorunlu
[] Belgeler giincel dosyalardan zamaninda ayiklanip arsive génderilmiyor
[] Gereksiz belgeler imha edilmiyor argiv(ler)de belgeler yigiliyor
L] Diger (AGIKIAYINIZ) ......oivieii e e,
33. Talep edilen veya ihtiya¢c duyulan belgelere/evraka erigmek icin (aramak icin) ortalama ne kadar
sure harclyorsunuz?
[]1saattencok []1saat []15-30dakika []5-10dakika [] Hig
34. Okulunuzda “guncel, yari giincel, gtincel olmayan” belge dosyalari nerelerde muhafaza ediliyor?
[l“glincel, yari guincel, giincel olmayan” tiim belge dosyalarini ofis dolaplarinda muhafaza ediyoruz
[1Sadece giincel dosyalari ofiste muhaza ediyoruz, digerlerini bélimiimiiz argivine kaldiriyoruz
[]Giincel olanlari ofiste, yari giincel dosyalari bélim argivimizde tutuyor digerlerini imha ediyoruz
[]Giincel olanlari ofiste, yari giincel dosyalari ayiklayip béliim arsivimizde, giincel olmayanlari ayiklayip
merkezi arsivimizde muhafaza ediyoruz
[ Sadece giincel dosyalarla ilgiliyiz ve ofislerde muhaza ediyoruz giincelligini kaybedenlerin biyik bir
kismini atip saklanmasinin yararli olacagini dustinduklerimizi depolara kaldiriyoruz

LIDIGer (AGIKIAYINIZ) ... covee e e e e e

35. Okulda ihtiyaciniz olan guincel belgeleri bulmak i¢in hangi yontemi kullaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[|Evrak kayit defterini veya evrak kayit programini kullantyorum
[|Ofis dolaplarindaki belge dosyalarini sayfa sayfa tarayarak ilgili belge/evraka ulagtyorum
[]Ofisteki dolaplarda dosya planina uygun olarak hazirlanmig dosyalarin icerik formuna bakarak
buluyorum
[ IDosyalayan arkadastan yardim aliyorum
LIDiger (@GIKIAYINIZ) ...ooovven e e e
36. Kurumda ihtiyaciniz olan giincel olmayan belgeleri bulmak icin hangi yontemi kullaniyorsunuz?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[ ] Okulumuza ait giincel olmayan belgeleri depolardan el yordamiyla buluyorum,
ararken cogunun atildigini 6greniyorum
[] Dosya planina uygun yapilan dosyalama sonucu dosyalar argive asli diizeninde aktarildidi igin
Ofisteki gibi dosyalarin icerik formuna bakarak buluyorum
L] Arsive kaldiriimis dosyalari sayfa sayfa inceliyorum
] Hazirlanmis herhangi bir elektronik envanter, katalog ya da indekse bakiyorum
[ Bilgili arkadaglardan yardim aliyorum




37.

38.

39.

40.

L] Diger (AGIKIAYINIZ) ......iivie e e
Calistiginiz bolumde/birimde belgeler/evraklar giincel dosyalardan hangi araliklarla ayiklaniyor?

[] Ofislerde 1 yil tutulduktan sonra ayiklama islemine tabi tutuluyor
L] Arsivde 5 yil tutulduktan sonra ayiklama iglemine tabi tutuluyor
[] Ofislerde dosya koyacak yer kalmadiginda
[] Arsivde dosya koyacak yer kalmadiginda
[] Saklama siireleri tablosunda belge tiiriine gore saptanmis bulunan zaman araliklarinda
L] Diger (AGIKIAYINIZ) .......ooeeiiee e e,
Ayiklama iglemi kim ya da kimler tarafindan yurataltyor?
[] Merkezi olarak olusturulan ayiklama ve imha komisyonu tarafindan
[] Yonetici ve calisanlarca birimde belirlenen ayiklama ve imha gérevlileri tarafindan
[] Belge islemlerinden sorumlu ya da ilgili calismalari yiiriiten personel tarafindan
[] Kurum digindan ¢agrilan uzmanlar tarafindan
] Ayiklama ve imha yapiimiyor
Sizce okulda mevcut belge ve arsiv sisteminin sorunlari 6ncelikle agagidakilerden hangileridir?
(Birden fazla sik isaretleyebilirsiniz)
[] Personelin belge ve arsiv uygulamalarina doniik yeterli egitiminin olmamasi
[] Haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda gergeklestirilememesi ve gereksiz evrak uretimi
[] zamaninda ayiklanmayan belgeler icinden gerekli belgelere erismede yasanan sorunlar
[] Okulda arsivcilik prensiplerine uygun yapilandiriimig merkezi bir arsivin olmayisi ve mevcut birim
arsivlerinin depo olarak kullaniimasi
L] Diger (AGIKIAYINIZ) ......oieie e e e
Kurumunuzda belge iglemlerinin mevcut durumunu ortaya koymaya ve var olan kosullari
belirlemeye donik bu caligma sizce hangi acgilardan 6nem arz etmektedir? (Birden fazla sik
isaretleyebilirsiniz)
[] TED Okullarinin ihtiyaclari cergevesinde bir belge/arsiv sisteminin olusturulmasi
[] TED Okullarinda farkli uygulamalarin ortaya ¢ikariimasi
[] TED Okullarinda belge ve arsiv uygulamalarinda standartlagsma ve esgudimluliigin saglanmasi
[] TED Okullari belge ve argiv uygulamalarindaki hatalarin tespiti ve diizeltiimesi
[ Higbir yarar saglamaz

Lutfen Anket ile ilgili dUsince ve gorusglerinizi asagidaki alanda dile getiriniz.

Katiliminiz i¢cin tesekkir ederiz.
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