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Oz

Kurumsal bilginin kaynagi olarak okullarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler,
okullardaki yénetim ve iletisim faaliyetlerinin énemli bir unsuru olmanin yani sira egitim
planlamasinda bélgesel ve hatta ulusal boyutlarda yol gésterici bilgi kaynagi konumundadirlar.
Okullardaki belgeleri etkin bir belge yonetimi programi ile yonetebilmek icin, okulun tim
birimlerindeki belge yonetimiile ilgili mevcut durumun, sorunlarin ve beklentilerin analiz edilmesi,
ayrica baglh olunan yasal cevrenin ve ilgili alanda gelistirilen yol gésterici nitelikteki ulusal ve
uluslararasi diizenlemelerin de degerlendirilmesi gerekli gériilmektedir. Bu makale kapsaminda
egitim kurumlarinda belge islemlerini etkileyen ulusal ve uluslararasi kosullar analiz edilerek,
lilkemiz okullarinda gelistirilebilecek belge yénetimi programlarinin unsurlari tanimlanmaya
calisilmstir.
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Abstract

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 they are 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,in the light of
the national and international procedures. In the context of the study, national and international
conditions that influence the records processes have been analyzed. In that context the element
of the records management programs that would be developed for school environment has been
described.
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Giris

Glnlmuzde bilgi, kurumsal basarinin sirekliligi icin giderek daha fazla 6nem
kazanmaktadir. Bu nedenle kurumlar kurumsal bilgi kaynadi olarak adlandirilan
belgelere ve belge yonetimine daha fazla 6nem vermektedirler. Belge ydnetimi; kurum
ve kuruluglarda belgelerin tasarimindan Gretimine, etkin kullanimindan tasfiyesineyada
kalici olarak saklanmasina kadar basili ya da elektronik ortamda sistematik yonetimine
doniik faaliyetler biitlinl olarak tanimlanmaktadir (Hare, 1997, s. 3; Karakas, Rukanci ve
Anameric, 2009, s. 9; Kiilcii, 2008, s. 20; Ozdemirci, 1997, s. 2).

Bir kurumun sahip oldugu bilginin hem niteligini hem de niceligini kontrol eden
belge yonetimi programi, eldeki bilginin etkili bir bicimde korunup kullanilabilmesini,
kullanim degerini yitiren belgenin, sistematik bir bicimde imha edilmesini mimkiin
kilmaktadir (Penn, Pennix ve Coulson, 1994, ss. 5-7). GlUnlmizde belge ydnetimi
kapsam olarak, 1934 yilinda ortaya atilan yasam déngusi kavrami ile agiklanmaktadir.
Belgelerin yasam donglsi teorik bir kavramdir. Bu kavrama gore belgeler Uretim,
kullanim, depolama ve son olarak da imha edildikleri veya strekli olarak saklandiklari
ayiklama safhalarindan gecer (Government of Western Australia Department of
Education and Training [GWADET], 2005, s. 3).

Belge yonetim programlari okullar icin de vazgecilmez bir Sneme sahiptir. Okullarda
belge yonetimi 6gretmenlerin, yoneticilerin ve diger okul gorevlilerinin guinlik islerinin
ayrilmaz bir parcasidir. Belgeler calisanlarin herhangi bir konuda karar almasini saglar
ve ayni zamanda yaptiklari islerin birer kanitidir. Bu ylizden egitim sirecinde uretilen
¢ok sayida yazili ve elektronik belgenin, 6grencilerin ve sistemin performansini izlemek,
ogretmenler, 6grenciler, veliler ve yoneticilerle iletisim kurmak, neyin ne icin yapildigini
rapor etmek lizere saklanmasi gerekir. Belgelerin egitim stirecindeki roli ve belgelerin
kanit olarak 6neminin artmasi belge yonetiminin daha etkin ve verimli yapilmasini
gerekli kilmistir. Bu dogrultuda egitim kurumlarinda belgelerin sistematik bir sekilde
yonetilmeleriyle asagidaki faydalar saglanabilir (GWADET, 2005, s. 5):

Politikalarin olusturulmasini desteklemek,
Okulda yapilan islerin tutarli ve adaletli olmasina yardimci olmak,
Hukuki destek saglamak,

S O O

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

¢ Karar verme yeteneginin ve kanitlanabilirligin artmasi ile karar vermeyi
desteklemek,

Yasal sartlara uyulmasini saglamak,
¢ Okulun, personelin, 6grencinin ve toplumun cikarlarini korumak,
¢ Tarihi bir cerceve olusturmak,
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¢ Bilgiye erisimi kolaylastirmak,
¢ Bilgi kalitesini yiikseltmek.

Okullarda belgeler planlama icin ¢ok énemlidir. Durumlar, olaylar ve giin boyu
yapilan islemler sonucunda Uretilen belgeler egitim sisteminin iyi islemesi icin
vazgecilmez unsurlardir. Merkez egitim 6rgitii ve bagl egitim kurumlari bu belgeleri
okul bilgi sisteminin degerli bir kaynagi olarak kullanirlar. Egitimci ve idari personel
istihdam edilmesi, 6grenci kaydedilmesi, okul ara¢ ve gereclerinin temin edilmesi,
ogrencilerin sinava tabi tutulmasi ve sonuglandiriimasi okulun yapmak zorunda oldugu
islerden sadece bir bolimudir. Kayit altina alinmig egitimci sayisi, kayith 6grenci sayisi,
ayrilan veya nakil olan 6grenci sayisi, derslik sayisi, mevcut sira ve diger materyallerin
sayisini iceren bilgiler birer belgedir. Dogru sekilde toplanan ve yonetilen belgelerin,
okullarda karar alma mekanizmasina ve egitim planlamasina bdlgesel ve hatta ulusal
boyutlarda yol gosterici oldugu ifade edilmektedir (Managing..., 2009, s. 6).

Okullarda Belge Yonetimi Programlari

Okullarda yurutilen egitim ve 6gretim faaliyetleri sonucu Uretilen belgelerin, egitim
yOnetimi ve egitim sisteminin lider alt sistemi olan okullarin etkili ydnetimi acisindan
onemli oldugu dislincesi, yirminci ylzyilin baslarindan itibaren egitim yoneticileri
tarafindan dile getirilmeye baslanmistir. 1900°1U yillarin baslarinda okul yonetimi ile
ilgili ABD'de yayinlanan kitaplarda, okullarin daha verimli calismasi icin dogru ve yeterli
belgelerin Uretilmesi ve saklanmasi gerektigi lizerinde durulmustur. Bu alanda eser
veren uzmanlardan biri olan W. A. Wilkinson (1917, ss. 307-331), okul yonetimi ile ilgili
kitabinda belgelerin okul yonetimi icin vazgecilmez oldugunu belirtmis ve okullarda
uretilen belgelerle ilgili ABD Egitim Bakanliginin 1912 tarihinde yayinladigi {ic numarah
bilteninden® 6nemli alintilar yapmistir. Buna gore okullardaki belgeler ve raporlar tg¢
onemli amacin gergeklestiriimesine hizmet etmektedirler. Bu hizmetler:

1. Yoneticilere okul yonetimi ile ilgili dogru bilgiler vermek,
Okula olan ilgiyi artirmak,

Okulun daha verimli ¢calismasi icin gerekli olan tedbirlerin alinmasini saglamak ve
hangi iyilestirmelere gereksinim duyuldugunu gostermektir.

S6z konusu yillarda okullarda Uretilen belgeler yukarida sayilan amaglarin
gerceklestirilmesi konusunda ¢ogu kez yetersiz kalmislardir. Bu durumun nedenleri
arasinda su gorisler ifade edilmistir: Okullarda Uretilen belgeler gerektigi kadar
saklanmadigindan yildan yila devamliigi yoktur. Dolayisi ile belgeler okullarla ilgili
onemli gerceklerin ortaya ¢ikarilmasina isik tutamamaktadir. Ayrica belge Gretme bicimi
ve belge saklama yontemi konusunda okullar arasinda bir esgidiim yoktur veya bir

*  United States Bureau of Education. (1912). Report of the Committee on Uniform Records and Reports. Bulletin,
No. 3.
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standart gelistirilmemistir. Belgelerin tretim, form yapisi ve saklama bicimleri okuldan
okula farklihk gostermektedir. Okullardaki belge ve raporlama sitemlerinin farklilik
goOstermesi okullar arasinda kiyaslama yapma imkanini da ortadan kaldirmaktadir.
Cunka iki veya daha ¢ok okulda yapilan is ve islemleri karsilastirmak icin bu okullarla
ilgili ayni bilgi sunumuna sahip belge bicimleri bulunmasi gerekmektedir (Wilkinson,
1917, s.309).

Egitimciler o yillarda 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 Derneginin énciiligiinde okul yoneticileri arasindan
secilerek olusturulmustur. ABD Ulusal EgJitim Dernegi, ilgili komitenin gelistirdigi
sistemin her okulda kullanilmast icin caba gostermistir. Bu komite dncelikle, 6grenci ile
ilgili bilgilerin bulundugu degisik tiirde belgelerin her okulda icerik olarak ayni bilgileri
saglayacak sekilde Uretilmesini, toplu olarak bir arada bulunmasini ve bir arada bulunan
belgelerden olusmus dosyanin (birlestirilmis kayit karti - cumulative record card) uygun
bir stire saglkli bir ortamda saklanmasini saglamaya donik sistemler gelistirmistir
(Wilkinson, 1917, ss. 307, 309, 313, 317). S6z konusu komitenin gelistirdigi birlestirilmis
kayit karti, giniimizde okullarda temel belge tirlerinden biri olarak kullaniimaktadir.

1930’lu yillarda kurumlarin artan ve cesitlenen bilgi gereksinimleri belge yonetimi
kavraminin gelismesini ve ABD Ulusal Arsivinin belgelerin kullanim sureleriyle ilgili
yaptigi calismalar belgelerin yasam donglstine dayali ilk belge yonetim programi
orneklerinin ortaya ¢cikmasini saglamistir (Hare 1997, s. 2; Penn ve digerleri, 1994;s.9;
Kulcd, 1998, s. 20).

ABD Ulusal Arsivinin bu konuda yaptigi calismalar 20. ylzyilin ikinci yarisindan itibaren
ABD'nin tim eyalet arsivlerine yansimis ve egitim kurumlari da bu stirece dahil olmustur.
1989 yilinda ABD'de kabul edilen Yerel Hiikiimetler Belge Kanunu (Local Government
Records Act of 1989) uyarinca eyaletlerin arsiv komisyonlari egitim kurumlari ile isbirligi
yaparak, bdlgesinde bulunan egitim kurumlarina yonelik olarak, belgelerin uretimi,
dosyalanmasi, dagitimi, saklanmasi, imhasi ya da arsive naklini ilgilendiren konularda,
resmi diizenlemeler yapmistir. Arsiv komisyonlari ayni zamanda bu calismalar 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 Hiikiimetler Belge
Kanunu maddelerine uyacak sekilde bir belge yonetim programi kurmakla yikimli
olmuslardir. Okullarda yuritilen belge yonetim programlar, stregelen teknolojik
gelismeler sayesinde, 1990’larin baslarindan itibaren elektronik yazilim programlarinin
destegiyle yurutilmeye baslamistir (Harry, 1995, s. 1-5).

Okullarda Uretilen Belgeler, Yapilari ve idaresi

Okullarda alana 6zgti olarak uretilip kullanilan bazi 6nemli belgeler ve bu belgelerden
elde edilen bilgiler yonetimin karar vermesi agisindan biyik énem arz etmektedir.
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Okullarda olmazsa olmaz olarak kabul edilen baslica &nemli belgeler ve bu belgelerin
kullanim nedenleri asagida siralanmistir (Alabi, 2008, ss. 35-47; Ibraheem, 2008, ss. 27-
34; Sunmola, 2008, ss. 1-26; Milli Egitim Bakanligi llkégretim Kurumlar Yénetmeligi, 2003;
Taymaz, 2001, ss. 88-101; Caglayan, 2005, ss. 141-239):

0
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Ogrenci Kiinye-Kiitiik Defteri: Okulda &grenim gdérmiis olan her &grencinin
egitim ve gelisimi ile ilgili ayrintilarin da yer aldigi okula giris ve okuldan ayrilis
bilgilerinin girildigi kalici bir defterdir.

Yoklama Defteri: Yoklama defteri 6grencinin glinliik olarak okulda mevcut olup
olmadiginin kayit edildigi defterdir. Egitimle ilgili mevzuatin bir geredi olarak
her okul tarafindan tutulmasi gerekmektedir. Her sinifta ayri olarak tutulur ve bu
defterden sinif 6gretmeni sorumludur.

Kiitiik Defteri: Onemli okul etkinliklerinin kaydedildigi olaylar gdsteren
defterdir.

Ziyaretgi Defteri: Bu defter egitim bakanligindan gelen yetkililer, okulla ilgili
olarak ziyarette bulunanlar dahil, okulu ziyaret eden tim 6nemli sahsiyetlerin
kayit edildigi defterdir.

Personel ve Odrenci Kisisel Dosyalari: Ogretmen ve 6grencilerle ilgili (onlarin
Ozel hayatlarina miidahale etmeden) olabildigince ayrintil bilgilerin tutuldugu
dosyalardir.

Birlestirilmis Kayit Dosyasi: Ogrenci birlestirilmis kayit dosyasi 6grencinin
kavrama, 6grenme, psiko-motor ve sosyal gelisimiyle ilgili bilgilerin yer aldig bir
bilgi haznesidir..

Ogrenci Rapor Karti: Sémestre bazinda dgrencinin akademik performansi ile
ilgili verileri icerir. Ogrencinin akademik gelisimini incelememize olanak saglar.
Birlestirilmis kayit dosyasina kaynak olusturur.

Ders Notlari/Planlari: Ogretmenin belirli bir dénem zarfinda 6grencilere ne
ogretmeyi planladidi bilgisini icerir.

Yillik Plan ve Sinif Ders Defteri: Ogretmenin bir 6gretim yilinda her bir konuda
ders sayilari esas alinarak yapmasi gereken akademik calismayi yansitir.

Haftalik Ders Program Cizelgesi: Ogretmenin bir hafta boyunca hangi saatte
hangi sinifa dersi oldugunu gdsteren ¢izelgedir.

Okul Zaman Tablosu: Derslerin hangi saatte basladigini, okulun ne zaman acilip
kapandigini, 6gretmen ve 6grencilerin yapmalari gereken etkinlikleri gosterir.
Personel Zaman Cizelgesi ve Gérev Emirleri: Personelin giinlik olarak goreve ne
zaman baslayip ne zaman sonlandirdigi bilgisini saglar.

Okul Muhasebe Kayitlan: Okuldaki mali islemlerle ilgili belgelerdir. Gelir ve gider
bilgisini verir. Kontrol edilebilirligi saglar, suiistimali ve plansiz uygulamalari
engeller.
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Disiplin Kurulu Dosyasi: Ogrencilerin okul kurallarina uymayan davranislarinin ve
bu davranislar sonucunda kendileri hakkinda verilen kararlara iliskin kayitlarin
bulundugu dosyalardir. Disiplin kurulu 6grencilerin hatali davraniglarini, bu
davranislarin okulun imajina etkisini, bunlarin nasil diizeltilebilecegini ve bir
daha meydana gelmemesi icin neler yapilabilecegini degerlendirmek Uzere
kurulmus ve Uyeleri ayni okulda calisan 6gretmenlerden olusan bir kuruldur. Bu
kurulun toplanti tutanaklari 6grenciler icin okul degistirme ve ise alim sinavlar
gibi konularda referans olacagindan diizenli tutulmali ve giivenli ortamlarda
saklanmalidr.

Okul Listesi: Okul listesinde okuldaki tim 6gretmen, personel ve 6grencilerin isim
ve soyadlari, cinsiyetleri, vasiflari, tabiiyetleri, mevkileri ve 6grenim gordukleri
konular belirtilir. Bu listede ayrica 6grencilerin kayit numarasi ve tarihi, sinif
ve numarasi ile bagl bulundugu din belirtilir. Bu liste dizgiin bir sekilde
hazirlandiginda veliler 6grencilerin kayitlarinin tam olarak yapilip yapiimadigini
gorebilirler. Bu listenin bir diger faydasi da devlet yetkililerinin okulun sinif sayisi,
ogretmen sayisi ve egitim malzemeleri ile ilgili sorunlarini tam olarak tespit
etmelerine yardimci olmasidir.

Ogdrenci Degerlendirme Karnesi: Bu form 6grencinin her bir ders icin akademik
performansini, davranis bicimini ve becerilerini donemsel olarak gosterir.

Okul Miidtirii Yilik Rapor Dosyasi: Her 6gretim yili sonunda yillik rapor yazmak
okul midirinin gorevidir.

Tasdikname Belgesi ve Dosyasi: Tasdikname belgesi 6grencilerin ya okuldaki
egitimlerini tamamladiktan sonra resmi ayrilislarinda ya da okuldaki 6gretimleri
strerken okuldan ayrilislarinda verilir. Bu belgenin bir kopyasi tasdikname
dosyasina kaydedilir.

Okula ait belgeler, okulda etkin bir planlama yapilabilmesi ve iyi bir yonetim igin
cok onemli bir aractir. Alabi (2008, ss. 36-37), okula ait belgeleri hizmet ettikleri amaclar
acisindan asagida siralamistir:

0
0

Ogrencilerin gelisimlerini gérmeleri ve geleceklerini planlamalari,

Velilerin ¢ocuklarinin performansi ve genel davranis bicimi ile ilgili bilgi
edinmeleri,

isverenin personel ile ilgili bilgi edinmesi ve potansiyel personele iliskin plan
yapabilmesi,
Eski 6grencilerin bundan sonraki calismalari ve is icin referans ve tavsiye raporlari
alabilmeleri,

Genel egitim slrecinde devamhhdin saglanabilmesi icin yeni idarenin eski
idarenin uygulamalariile ilgili bilgi almasi,

Ogretme ve 6grenme konusunda dgretmenlerin okuldaki verimini artirmasi,
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Okul muddrlerinin, 6gretmenlerin ve danismanlarin idari ve akademik agidan
dogru karar almalarinda yardimci olmasi.

Okullardaki belgeler asagidaki niteliklere sahip olmahdir;
Belgeler duzenli olarak tutulmali ve tam olmalidir. Aksi halde bu belgelere
glivenemeyiz.

Belgelerdeki bilgiler carpitiimamalidir. Belgeler gercekleri temsil etmelidir.
Olaylar olduklar gibi ve dogru bakis acisiyla kaydedilmelidir. Ayni zamanda
kisisel onyargilar bertaraf edilmelidir.

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

Belgeler kullanilabilir olmalidir. Belgeler gelecekte kullanilmak tzere saklanirlar.
Bu nedenle gereksiz belgeleri saklamak anlamsizdir.

Belgeler gerektiginde, fatura, alindi, ¢cek kogani, fis ve makbuz gibi orijinal
dokiimanlarla desteklenmelidir (Sunmola, 2008, ss. 2-3).

Okullarda Belge Yonetimi Programi Gelistirme

Belge yonetimi etkinliklerinin okullarda en etkili bicimde uygulanabilmesi icin her
okulun bilinyesinde bir belge yonetimi programi olusturmasi gerekmektedir. Bir okulun,
elektronik belgeler dahil olmak tizere belge yonetimi ile ilgili yazili bir politikasi olmali,
okulun Ust yonetimi tarafindan onaylanmali ve tiim ¢alisanlara dagitilmahdir (Records
Management Society of Great Britain [RMS-GB], 20083, s. 1).

Blyuk Britanya Belge Yonetimi Birligi okullarda belge yodnetimi programi
olusturulmasi konusunda genel olarak asagidaki bilgileri vermektedir:

0 Belge yonetimi plani tim belge ve bilgi ydnetimi islevlerinin uygulanmasi icin
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bir talimat niteligindedir. Ozellikle, okuldaki baslca etkinlikleri belgeleyen
kayitlarin dretimi, korunmasi ve yénetimi konusunda okulun ytkimltltklerini
ortaya koymalidir.

Okullardaki belge yonetimi programi; belge ydnetiminin roliini ve okulun
top yekan stratejisi ile iliskisinin ¢ercevesini cizmeli, calisanlarin yaptiklari isleri
belgeleme ve imha ylkimlulikleri dahil olmak tizere tim rol ve yiikimlilikleri
tanimlamahdir.

Bu plan ayrica mevcut standartlara, prosediirlere ve yonergelere uygun hareket
edilebilmesiicin bir cerceve olusturmali ve belirlenen politika ve onu destekleyen
standartlara uygun olarak prosediir ve yonergelerin nasil takip edilecegini
gostermelidir.

Bu yazili plan en az (¢ yilda bir olmak tizere gézden gegirilmeli ve gerektiginde
Gzerinde degisiklikler yapilmaldir. Yazili plan st yonetim tarafindan
onaylandiginda basilip tim personele dagitiimalidir (RMS-GB, 20083, s. 1).
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Tablo I'de her okul tarafindan uygulanabilecek 6rnek bir yazili program sunulmaktadir.
Tablo I. Okul Belge Yonetimi Politikasi

Okul, ilgiliyénetmeliklere uyarak, kurumun etkin ydnetimine katkida bulunmak konusunda
belgelerinin etkin bir sekilde yonetilmesinin gerekli oldugunu kabul eder. Bu belge, bu
etkin yénetim ve kontrollin, hangi politika cercevesinde yapilacagini anlatir ve asagidaki
maddeleri kapsar:

Kapsam

Yuktumldlikler

Mevcut politikalarla uyum

1. | Kapsam

Bu politika, tim okul cahsanlarinin islerini ydritlrken Urettikleri, teslim aldiklari ve

11 sakladiklari tim belgelere uygulanir.

Belge; okulun yuriittigu tiim isleri kolaylastiran ve daha sonra bu islerle ilgili olarak belli bir
1.2 | sire kanit olarak saklanan kayitlar olarak tanimlanir. Bu kayitlar yazil, basili veya elektronik
olarak uretilebilir, teslim alinabilir veya saklanabilir.

Okuldaki belgelerin kiguk bir bolimu kurum arsivi ve tarihi arastirmalar icin stresiz olarak
saklanmak lzere se¢me ve ayiklanma islemine tabi tutulur.

2. | Yikamlilikler

13

Okulun belge yonetim sistemini kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak kurma

yukimlultgi vardir. Yazili planinin tim sorumlulugu okul midiriine aittir.

Bilgiye kolayca ve zamaninda ulasiimasi icin belge yonetiminden sorumlu olan
2.2 | uzman, belge yonetimiileilgili uygulamalarda rehber gorevi gérmeli ve bu yazil politikaya
uyulmasini saglamalidir.

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

3. | Mevcut Politikalarla Uyum

Bu politika, mevcut bilgi edinme 6zgurliigu ve veri koruma politikalarina ve okul yonetimi
ile ilgili diger kanun ve yonetmeliklere (denetim, firsat esitligi ve ahlaki agidan) uygun
olmalidir.

(RMS, 2008a, s. 2)

Okullarda Belge Yonetimi Programinin Kapsami

Okullardaki belgeler, tipik olarak belli bir belge yénetimi sistemini takip ederler. Bu
sistem asagidaki etkinliklerden olusur (Managing..., 2005, s. 14):

0 Uretim: Bir belgenin aktif olarak tretilmesini kapsar.
¢ Dagitim: Belgenin kullanilacagi ve islenecegi boliime gonderilmesidir.

¢ Kullanim: Belgenin esas amaci icin kullanimini igerir.
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0

Dosyalama / Diizenleme: Erisimi kolaylastirmak Uzere sistemli bir sekilde
gruplara boliinen belgelerin farkl konularlailgili olan diger belgelerden ayrilarak
bir arada tutulmasi islemidir.

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

Erisim: Belgeye depolarda ulasiimasini ve yeniden kullanilmasini icerir.

Muhafaza ve Koruma: Belgelerin kaybolmayacak ve hasar gérmeyecek sekilde
saklanmasint igerir.

imha: Kullanamayacak ve degersiz belgelerin atilmasini icerir.

Bir belge yasam siiresi boyunca genellikle lic asamadan gecer;

0

Giincel: Uygun ve kullanimda olan belgedir. Belge yasam déngisinin bu
asamasi, Uretim, dagitim, diizenleme, kullanim ve koruma aktivitelerini kapsar.

Yari giincel: Yogun kullanim degerini 6nemli 6lctide kaybeden ancak gelecekte
referans olarak yararli olabilecegi diisiinilen belge. Belge yasam déngiisiiniin
bu asamasi, saklama, erisim, muhafaza ve koruma aktivitelerini kapsar.

Giincel olmayan belge: Artik kullanimda olmayan belgedir. Eger tarihi

degeri varsa saklanir yoksa imha edilir (Managing..., 2005, s. 15). Belge yasam
dongusliniin bu asamasi, koruma, erisim ve imha aktivitelerini icerir.

Belge yonetimi dongusl; belgelerin Gretimi, kullanimi, dagitimi, depolanmasi
ve imhasi ile ilgilidir (GWADET, 2005, s. 3). Belge yonetimi agisindan énemli olan,
okulun yonetim yapisi ve genel etkinlikleri ile belge yonetim ddénglisiniin ayni
¢izgide olmasidir. Okul belge yonetim etkinlikleri, egitim takvimi ile uyum icerisinde
yapilmalidir. Ornegin okullar egitim ve dgretim dénemlerinin basinda (birinci dénem,
ikinci dénem) rutin islemlere ait belgeler uretirler. ilk dénem basladiginda 6grenciler
okula kayit olurlar ve dogal olarak kayit belgelerinin diizenlenmesi gerekir. Bu duruma
hazirlikl olunmalidir. ideal olan bu hazirliklarin bir dnceki egitim déneminin sonunda
yapilmasidir (Managing..., 2005, s. 15).

Okullarda belge yonetim programlari asagidaki islemleri kapsamalidir (Children and
Young People’s Directorate [CYPD], 2009, s. 5);
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Kabul edilmis bir dosyalama sistemi — alfabetik, nlimerik veya yapisal,

Dosya disiplini — belirlenmis dosya agma ve kapama bicimleri, yillik veya
donemsel olarak,

Odiin¢ verme diizenlemesi — dosyalama sisteminden 6diin¢ alinan dosyalarin
kimde oldugunun takibi,

Depolama - dosyalarin belirlenen depolama alanlarinda ve dogru yerlerde
depolanmasinin saglanmasi,
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¢ Saklama plani - tavsiye edilen saklama plani kullanmak ve bu plani dokiiman
haline getirmek,

¢ GOzden gecirme planlar - herkes tarafindan kabul edilen araliklarla gozden
gecirme yapilmasi,

0 imhaplanlari-Gizliligikaldirilan belgelerin ayiklama diizenlemelerini kapsayacak
sekilde bir imha planinin yapilmasi ve belgelerin buna gore dogru bir sekilde
imha edilmesi,

¢ Arsivde belgelerin korunmasi — uzun sureli koruma igin belgelerin giivenli bir
depoya nakledilmesi.

Okullarda Belgelerin Tespit Edilmesi ve Degerlendirilmesi

Glnumuzde, belge yonetiminiilgilendiren konularda hiikimetlerin ¢ikardiklari kanunlar
nedeni ile kurum ve kuruluslar kendi blnyelerinde belge yonetimi calismalarina
hiz vermek durumunda kalmiglardir. Kurumlarda belge yonetimini tesvik eden ve
hatta belge calismalarini yasal bir zorunluluk olarak géren kanunlardan biri de bilgi
edinme hakkina iliskin diizenlemelerdir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 2003; Freedom
of Information Act, 2000; Harry, 1995, s. 1). Bu kanun kapsaminda bir okula bir bilgi
talebi basvurusu gerceklestiginde okulun tiim istenilen bilgileri verebilecek durumda
olmasi gerekir. Boyle bir durumda okullar mevcut bilgileri ortaya c¢ikarmal ve bu
bilgilerin halen kullaniimakta olup olmadigini tespit etmelidirler. Bunun icin en iyi yol,
okulun tiim birimlerinde belge denetimi yapmaktir (RMS-GB, 2008b). Glinimizde bu
islem belge denetiminden ziyade bilgi denetimi olarak anilmaktadir. Clinki bu calisma,
saklandiklar formata bakilmaksizin Uretilen 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 de
dahil edilir. Bilgi denetimi okulun tiim degisik islevleri Gzerinde yapihr. Clinki bilgi belirli
bir amaca yonelik bir islem neticesinde uretilir. Okullar icin halihazirda var olan belge
saklama planlari okulun hangi belgeleri Urettigi ve yonettigini gdérmek icin yapilacak
calismaya esas teskil edebilir (RMS-GB, 2006, s. 5; RMS-GB, 2008b).

Bilgi denetimi calismalari; kurumlarin Urettikleri bilgileri kesfetmelerine ve
bunlardan en etkin bicimde faydalanmak Uzere depolanarak ydnetilmesine olanak
saglayacak sekilde yapilandirilir. Bir okul icin bu kavram daha ¢ok bilgiye erisebilmek
Uzerine yogunlasir. Bilgi denetimi, okullarin trettikleri ve depoladiklari kurumsal bilgileri
dogdru bir sekilde yonetmesine ve uretilen bilgilerin karar alma silirecinde insanlarin
ve Ozellikle ilgili okulun kullanimina sunulmasina olanak saglar. Diger bir deyisle bilgi
denetimi etkin bir belge yonetim programinin olusturulmasi ve yuritilmesi icin gerekli
olan bilgileri toplar (RMS-GB, 2008c).

Belge denetimi, is akis ¢izelgesi dogrultusunda calisir. Bu cizelgede hangi bilginin
surecin hangi asamasinda uretildigi, ne icin kullanildidi, ne kadar siire ile gereksinim
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duyulacagdi ve okul icin cok dnemli olarak kabul edilip edilmeyecedi tespit edilir. Bu
sure¢ tamamlandiginda, Tablo Il'de verilmis 6rnekte oldugu gibi, belge denetimi listesi
yapilmalidir. Bu listede yapilan islerle ilgili gereksinimler, bu gereksinimi karsilamak
lizere Uretilen bilgiler, hangi formatta saklandiklari ve ne kadar sire ile depolanacaklari
bilgisi bulunmalidir.

Boylece okuldaki gorevlilerin, hangi bilgilerin, hangi stirecten gecerek uretildigi
ve nasll yonetilmesi gerektigi konularinda bilgi edinmelerine olanak saglanmis olur.

Tablo Il. Ornek Bir Belge Denetimi Listesi

Veznedar - Gérevi: Faturalari Odemek

Belge Format Saklama Siiresi
Fatura Basili Denetleme igin 6yIl
Odeme Emri Elektronik Odeme Yapilana Kadar
Odeme Elektronik Denetleme icin 6 Yil
Onay Basil Denetleme icin 6 Yil

(RMS-GB, 2008d, s. 2)

Bu ayni zamanda acil durumlarda gérevlilerin hangi belgelere ihtiya¢ duyacaklarini
ogrenmelerini tesvik etmek suretiyle isin devamligr konusunda da faydal olacaktir
(RMS-GB, 2008¢, s. 2).

Okul, bu denetim sona erdiginde hangi bilgilerin rutin olarak tretilip yonetildigi ve
nerede saklandigi konusunda bilgi sahibi olacak ayrica ge¢gmiste imha edilmesi gereken
belgeleri de ortaya ¢ikaracaktir. Bu calismalar, kagit formatinda saklanan belgelerden
hangilerinin elektronik ortamda Uretilip yonetilecegini belirleme konusunda da
yardimci olacaktir. Okul ayni zamanda tarihi degeri olan belgeleri belirleyerek bunlar
arsive transfer etmek icin gerekli diizenlemeleri yapmalidir (RMS-GB, 2008c, s. 2).

Okullarda 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 siireci ifade etmek icin yaygin olarak kullanilan bir
kavramdir. Dosyalama sistemiise iceriklerine dogru ve hizli erisim yapilabilmesiamaciyla
dosyalarin dizenli bir sekilde saklandigi yapidir. Kurumlarin dosyalama sistemleri,
sektore, yapilan isin dogasina ve verilen hizmete gore farkli 6zellikler tasirlar. Bu nedenle
evrensel bir dosyalama sisteminden s6z edilemez ancak dosyalama sisteminin temel
ilke ve ydntemlerinden séz edilebilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, 5.142, 154) .
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Okul dosyalama sistemi okul belgelerinin etkin ve verimli olarak y&netilmelerini
saglamak amaci ile olusturulur. Okul dosyalama sisteminin, okul personeli, ilgili
merkez yonetim Orguitli, mesleki dernekler ve belge yonetimi uzmanlarina danisilarak
gelistirilmesi son derece dnemlidir. Clinkl egitim kurumlarinin yapisi ve Urettigi belge
tlrd, 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 6grenen personele zaman kazandirir ve dosyalarca
yazisma Ureten veya teslim alan okullarda verimli bir depolama ve erisme olanagi saglar
(GWADET, 2005, 5. 9).

Dosyalarin Siniflandirilmasi ve Kodlanmasi

Siniflandirma, belgeler ve belgeleri iceren dosyalar igin bir siniflama semasi veya dosya
plani hazirlanmasidir. Bu plan dosyalarin ve bu dosyalarin icerdigi belgelerin fiziksel
diizenlemelerini, depolanmalarini ve erisimlerini saglayacak temel yapiy1 gosteren
bir kilavuz olacaktir. Kodlama ise siniflandirilmis belgeleri tanimlayan, onlar siraya
koyan yani duizenlerini gosteren, onlarin yerlerini belirtmek icin sayilarin ve harflerin
kullanilmasiniifade eder. Kodlama; alfabetik kodlama, nimerik kodlama ve alfa niimerik
kodlama olarak tic yéntemle yapilir (Ozdemirci ve Odabas, 2005, s. 144, 150).

Bati Avustralya Egitim Bakanliginin K-12 okullari icin hazirladigi belge yonetimi
kilavuzunda, dosya siniflandirma sisteminin; ana konu, ilk alt konu ve ikinci alt konu
olarak ti¢ bolime ayrildigi gorilmektedir. Buna gore (GWADET, 2005, ss. 9-10);

¢ Ana konu (sabit) - okulun idare ve calismalan ile ilgili etkinlik ve sorumluluk
alanlarini kapsayan genis bir islevsel siniflandirmayi tarif eder.

0 Ik alt konu (sabit) - anahtar kelimeleri daha &zgiil etkinlik ve konulara ayirir.

ikinci alt konu (degisken) - ilk tanimlayiciyl daha 6zgiil siniflandirmalara ayirir ve
kontrol edilmeyen, daha tabii bir dil kullanimina olanak saglar.

Okullarda kullanilan bu dosyalama diizeni genis kapsamli anahtar kelimelerle bagslar
ve giderek tanimlayicilar ve alt kategorilerle daha 6zgiil hale gelir. Tablo IlI'te s6z konusu
okul dosya siniflandirma sisteminin daha iyi anlasiimasi icin 6rnek bir siniflandirma
tablosu yer almaktadir.

Tablo Il'te 6rneklenen okul dosyalama sistemi; dosyalari tanimlamak, yerini
belirlemek ve benzer dosyalarin beraber tutulmasini saglamak icin nimerik kodlama
yontemi kullanir. Siniflandirmada numara kullaniminin daha kolay bir siniflandirma
yapilabilmesi icin 6nemli oldugu ifade edilmektedir (GWADET, 2005, s. 12).
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Tablo Ill. Okul Dosya Siniflandirma Sistemi

Ana Konular

100 idare

150 Komiteler
200 Halkla iliskiler
250 Mufredat

300 Ekipman

350 Personel alimi
400 Mali isler

450 Demirbaslar ilk Alt Konu
500 Personel iligkileri—

550 Bilgi yonetimi ve teknoloji
600 Organizasyon

650 Personel

700 Binalar

750 Sosyal adalet

800 Personel gelisimi

850 Ogrenciler

900 Ulasim-nakliye

501 Firsat esitligi .
502 Mesleki islemler Ikinci Alt Konu
503 Mesleki anlagsmalar

504 Mesleki hiikimler —
505 is saghgi ve giivenligi 500 Personel iliskileri —
506 Sendikalar-dernekler 504 Mesleki Hiikimler —

507 Calisanlarin tazminatlari Ogretmen Muavinlik
Hiikiimleri 1977

(GWADET, 2005, ss. 10-12)

Dosyalarin Takibi

Okullar icin hazirlanan belge yonetim kilavuzlarinda, dosyalarin arandiginda nerede
oldugunun bilinmesi agisindan, okulda nereden nereye gonderildiginin kayit altina
alinmasi tavsiye edilmektedir. Dosya hareketlerinin kayit altina alinmasi, elle yazilmis bir
sistemle olabilecegi gibi, kart doldurma esasina dayanan 6diing verme sistemiyle veya
barkot teknolojisi ile olabilmektedir. Dosyalar bulunduklari yerden 6diing alindiginda
asagidaki ayrintilar mutlaka kaydedilmelidir:

¢ Dosya numarasi,
0 Dosyanin 6ding alindigi boélim ve 6ding alan yetkili,
¢ Kayit tarihi (GWADET, 2005, s.14).

Belgelerin Saklanmasi ve Depolanmasi:
Saklama ve Ayiklama Plani

Saklama siireleri, belgelerin ayiklanma safhasindan 6nce saklandiklari streyi belirtir ve
okul belge yonetim programinin ana unsurudur (CYPD, 2009, s. 14). Genellikle saklama
sureleriyil esasina gore tayin edilir. Saklama ve ayiklama planlari ortamina bakilmaksizin
her tUrli belgenin yil olarak asgari ne kadar siire ile saklanmasi gerektigini ve belge icin
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son islemin ne olacagini belirler RMS-GB, 2008d). Okullar, mevcut yasal diizenlemelere
uygun olarak, egitim donemi boyunca yapilan islerle ilgili Gretilen belgeleri liste halinde
belirterek bir saklama ve ayiklama plani olusturmalidir. Bu ¢izelgede hangi belgelerin
ne kadar sire ile saklanacagi ve kullanilmayacak belgelerle ilgili hangi islemlerin
yapilmasi gerektigi belirtiimelidir (RMS-GB, 2008e). Boylelikle tiirli ne olursa olsun
belgelerin ayiklama ve imha islemlerinin standart sekilde yapilmasi saglanir. Belge
yonetimi ile ilgili yetkililerin, okullarda, belge saklama sistemlerini saklama ve ayiklama
planina uygun tasarlamalari ve yeni belge saklama sistemi olustururken degisik tiirdeki
belgelerin saklama siirelerini géz 6niinde bulundurmalari beklenir. (GWADET, 2005, s.
8). Okullardaki glincel dosyalar asagidaki eylemlere karar vermek tizere belirli araliklarla
g6zden gecirilmelidir:

imha edilebilir,
Daha sonraki bir tarihte imha edilmek Gzere saklanir,

Devlet arsivine gonderilmek tzere saklanir,
Glincel dosya sisteminin bir parcasi olarak kalir (GWADET, 2005, s. 26).

S O

Okullarda saklama ve ayiklama planinin uygulama stireci Sekil 1'deki akis diyagraminda
gosterilmistir. Saklama ve ayiklama planlarinin kullaniminin sayisizyararlari vardir. Saklama
veaylklama planlarina uygunolarakyapilan belge yonetimiyurdrliikteki kanunlar uyarinca
normal islem olarak kabul edilmektedir (RMS-GB, 2008d).

Belgelerin saklanmasi konusunda saklama ve ayiklama planina uyan yoneticiler
okula asagidaki faydalari saglamis olurlar.

¢ Belgelerin, hukuki, mali ve idari acidan gerekli olan saklama siirelerinden dénce
imha edilmesini onler.

¢ Devletin arsiv mirasinin bir bolimini olusturan belgelerin tanimlanmasini ve
korunmasini saglar.

¢ Belgelerin ve ilgili kaynaklarin verimli ve tasarruf ilkelerine uyarak yonetilmesini
saglar (GWADET, 2005, s. 26).

Saklama ve ayiklama planlari depolandiklari ortama bakilmaksizin belge serilerine
gore dlzenlenir. Saklama zaman cizelgesi Uretilen yeni belge serilerini eklemek ve
gereksizbelgelericikartmakamaciile gerektiginde gézden gegirilmelive degistirilmelidir
(RMS-GB, 2008e).
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Ofis dosyalama sitemindeki
dosyalan yilhk olarak gdzden

eecirilmesi
le

KAPANMADI ‘

HALIHAZIRDA

Dosyayi kapat
EVET
Saklama siiresini belirle
L
Dosya imhasi veya arsivleme
igin ayiklama notu al
|
Aktif
dosyalardan
Evet
Y
Depolama ‘
Hayw
Ivedilikle . .
imha et Listele ve Kutula Listele ve Kutula
| |
Sakla | I| Sakla |
Yillik Gieden Yillik Giiaden
gegirmeye glre gegirmeye glre
simddi imha o1 Hayir <imdi imha o
Listele ve gegerli bir
onay al Listedeki dosyalari kontrol et ve Listedeki dosyalar kontrol et ve
gegerli bir onay al gegerli bir onay al
imha |I -
I‘ Argive transfer

Sekil 1. Saklama ve Degerlendirme Planinin Uygulanmasi Sureci
(GWADET, 2005, 5. 27)

Belgelerin Depolanmasi

Depolama islemi; yari glincel veya giincel olmayan belgelerin, hazirlanmis olan
bir plana gore dosyalara yerlestirilmesidir (Penn, Pennix ve Coulson, 1994, s. 181).
Depolama islemine gecilmeden 6nce malzemenin yerlestirilecedi deponun yerlesim

422



ilk ve Ortaégretim Okullarinda Belge Yénetimi... BiLGi DUNYASI, 2010, 11 (2) 408-443

planinin hazirlanmasi gerekir. Depo Yerlesim Plani; “raf diizeninin veya diger depolama
donaniminin yerlesimi ile mevcut alanin fiili veya amaglanan kullanimini gésteren depo
veya depolama alani planidir” (Ataman, 1995, s. 24). Depolama suirecinde, depo yerlesim
planinin hazirlanmasinin yaninda yerine getirilmesi gereken birkag islem daha vardir.
Bu islemler asagida siralanmistir:

¢ Depo olarak kullanilacak yer diizenlenmelidir.

0 Isletmenin biitcesinden depolama icin ayrilacak miktar belirlenmelidir.

¢ Malzemenin cinsine ve hacmine gore uygun depolama teknigi belirlenmelidir.
¢

Depolama teknigi ve donanimi secilirken etkinlik, kalite, uyum ve ekonomik
olma 6zellikleri g6z 6niinde bulundurulmalidir (Sentiirk, 2005, s. 69).

Okullarda saklama stireleri uygulamasinin dogru olarak yapilmasi icin dosyalarin
zamaninda kapatilmasi, saklama slresinin sonuna kadar mevcut dosyalama
sisteminden cikariip ya okulun belge merkezinde ya da baska uygun bir yerde
depolanmasi gerekmektedir (RMS-GB, 2006, s. 8). Harry (1995, 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 biiroda standart dért cekmeceli bir dosya dolabinda saklandiginda kaplayacagi alan
bir belge merkezinde raflarda saklanmasi durumunda kaplayacagi alandan bes kat
daha fazladr.

Belgelerin imhasi veya Arsive Nakli

Birlesik Krallik Belge Yonetimi Kurumunun egitim kurumlarinda belge yonetim
etkinlikleri konusunda hazirladigi rehberde, belgelerin imhasi ve nakli konusunda
maddeler halinde asagidaki bilgiler verilmektedir.

1. Belgelerin Giivenli imhasi: imha edilecek belgeler tespit edildikten sonra kurallara
uygun sekilde imha edilmelidir. Kisisel bilgileri ve dnemli bilgileri iceren belgeler
imha edilmeden 6nce kagit bigme makinesinden gecirilmelidir. Belgeler tiriine
gore degisik yollarla imha edilebilir. Okullar, hangi belgeleri imha ettiklerinin ve bu
imhaya hangi mercilerin karar verdiginin listesini bulundurmalidirlar. Yetkililer bu
listelerde 6ncelikle asagidaki konulari belirtmelidirler.

¢ Dosya referanslari

¢ Dosya bashg (kisa tanim)
¢ Dosya adedi

¢ Yetkili memurun ismi

0 Isin yapildigi tarih
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Bu listeler kagit tabanl veya elektronik tabanli belge olarak saklanabilir (RMS-GB,
2008f).

2. Belgelerin Arsive Nakli: Eger belgeler strekli olarak saklanmaya deger goriiliirse
bunlarin yerel veya ulusal nitelikli bir arsiv kurumuna nakli icin gerekli diizenlemeler
yapilmalidir. Eger arsiv belgeleri okuldaki arsivde saklanacaksa bu bilgi yerel veya
ulusal nitelikli arsiv kurumuna bildirilmelidir (RMS-GB, 2008e).

3. Bilgilerin Baska Bir Ortama Nakli: Eger bir bilgi-belge uzun siireli olarak saklanacaksa
yetkililer kagit belgeleri mikrofilm veya dijital ortamda saklamak isteyebilir. Bu
durumdayeniortamin dmriive goc¢ ettirme olanaklarinidagézéniinde bulundurmak
gerekir (RMS-GB, 2008e).

Belgelerin Arsivlenmesi ve Okul Arsivleri

Dosyalama slirecinin son asamasi olan arsivleme; gelecekte tekrar kullanilmasi diistintlen
ya da yasal suresi doluncaya kadar saklanmasi zorunlu olan belgelerin korunmasini
saglayanve busireicinde kendilerindenyararlanilma olanagi sunan ¢alismalar buttuntdur.
Arsiv ise genel olarak; 6zel ya da tlzel kisiler tarafindan uretilen ya da saglanan arsivsel
degere sahip belgelerin belirli standartlara gore secildigi, korundugu ve kullanima
sunuldugu kurumlardir (Karakas, Rukanci ve Anamerig, 2009, s. 4).

Belgelerin ¢cogdu, belli bir siire sonunda arsive kaldirilacagindan, arsiv calismalarinin
basarili olmasi, buyik 6l¢lide dosyalama islemlerinin belli sistemlere gére duizenli bir
sekilde yuritilmesine baghdir. Dosyalanan belgelerin, ileride arsiv malzemesi olarak
kolaylikla tasnifine imkan verecek sekilde diizenlenmesinde bu bakimdan kaginiimaz
bir mecburiyet vardir. Dosyalama sistemlerinde goriilen aksakliklar, ayni agirlikta arsiv
hizmetlerine yansiyacagindan, dosyalarin arsivlere dizensiz bir sekilde gelecegini
distinmek yanlis olmayacaktir (DAGM, 1993, s. 67).

GUnumuzde pek ¢cok 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 stire saklanip daha sonra imha
edilirler. Belgeler ancak bir arastirma degeri tasiyorsa okul arsivinde suresiz saklanir ve
daha ¢ok tarihi acidan 6nem arz ederler. Bu yonuyle okul arsivlerinin, resmi okul belge
yonetimi sisteminden farkli olarak degisik ozellikler tasidigi ve bircok degisik amaca
hizmet edebildigi ifade edilmektedir (NARA, 2009). ABD Ulusal Arsivi'nin bir okul
arsivinin yiklendigi misyonu tanimlamaya doniik hazirladigi sorular séyledir:
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¢ Okulunuza iliskin 1954 yiiksek 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 siirdiirdiigi yillarda okulunuzun fen bilimleri ders
mufredatinda degisiklikler oldu mu?

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

arsivlerinin 6dnemine yukaridaki sorularla dikkat ¢ekerken, okullarin; yilliklar, yemek
mendileri, parti davetiyeleri, 6grenci temsilci secimleri ilanlar, fotograflar, mektuplar,
yazismalar, okul gazete veya dergileri gibi sadece okulun degil yasanilan cografyanin
da tarihine 151k tutan zengin tarihi belgeler trettiklerini ifade etmektedir. Okul arsivleri,
geliserek, 6grencilere cok degerli 6grenme olanaklari saglamasinin yani sira gelecekte
de 6grencilerin yararlanacagi 6limsiiz bir miras sunacaktir (NARA, 2009).

Bir okul arsivi veya tarihi bir koleksiyon dncelikle 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 gérmek.

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

Ayrica NARA bir okul arsivinin kurulabilmesi icin asagidaki 6nerileri vermektedir:

1.

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

Okulun resmi belge yonetimi uzmanlari ile proje hakkinda fikir aligverisi yaparak,
onlarin bu konuda nasil ve hangi konularda yardimci olacagini saptamak yararh
olacaktir. Okul arsivi programinin, okulun resmi belge koruma programi ile
celismemesi gerekir. Programa baslamadan 6nce belge yonetmelikleri ve zaman
cizelgelerinin 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
kiitiphanelerinde goérev 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 tlriini belirlemek, bu islemleri okuldaki
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10.

11.

prosedirlerle uyumlu hale getirmek, programlarin nasil yuritilecegini, nasil
kullanilacagini ve 6gretim planlarina nasil uyarlanacagini da iceren nihai hedefler
Uzerine bir gorev tanimlamasi yapmalidir.

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

Belgeleri saklamak icin bir yer ve okul arsivi kurma projesini yuriitmek icin ne tur
arag ve gerece ihtiyac duyulacagi belirlenmelidir. Arsiv materyallerinin dogasi geregi
arsiv uzmaninin belgelere ulasimi kontrol altinda bulundurmasi gerekir.

Bir proje bitcesi hazirlanmalidir.

Calismalar icin temel kural ve talimatlar belirlenmelidir. Okul arsivi kurmak
icin kati kurallar olan islemler gerekli degildir ancak insanlar degerli belgelere
dayanarak calismalar yapacaksa arsiv uzmani daha énceden herkesin uyacagi bir
arsiv yonetmeligi / yonergesi hazirlamalidir. Yerel arsiv uzmanina danismak okula
zaman kazandiracak ve programin ana hatlarini belirlerken karsilan sorunlari
ortadan kaldiracaktir. Profesyonel arsiv uzmani sozlU tarih ile ilgili her tarli gorsel
ve isitsel belgeler ve bagdis 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
icin yer sikintisi ve calisma kontroli asisindan 6nemlidir. Cok belge demek daha
blyilk depolama yeri, daha fazla zaman ve daha yogun emek demektir. Arsiv
uzmani materyalleri topladiktan, diizenledikten, tanimladiktan ve katalogladiktan
sonra arastirmacilarin bunlara ulagmasini saglamali ve onlara yardimci olmalidir.
Degerlendirme politikasi proje hakimiyeti acisindan ¢cok nemlidir.

Projenin hayata gecirilmesinden 6nce saklama ve korumaydntemleri 5ngorilmelidir.
Tim materyaller asitten arindirlmis dosya ve kutularda saklanmalidir. Ayni
zamanda materyallerin asiri sicaga, neme ve 1sida maruz birakilmadigindan emin
olunmalidir.

Okul arsiv programinin devam etmedigi durumlar igin toplanan tim materyallerin
transferiile ilgili olarak yetkili arsiv kurumu ile programlar yapilandiriimalidir (NARA,
2009).

Okullarda Elektronik Belgelerin Yonetimi

Elektronik belgeler, “bir bilgisayardan digerine bir ag vasitasi ile gdnderilen metin, veri
tabani, hesap tablosu, sekil, resim, elektronik posta, faks mesaji gibi kisisel veya ana
bilgisayarda Uretilen veya alinan tiim materyallerdir” (GWADET, 2005, s. 19).
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Elektronik belgeler kapsam olarak gruplandiginda asagidaki sayisal nesneleri icerir;

1. Ofis yazilim programlarinin Urettigi sayisal nesneler. Ornegin:

E-postalar (6rnegin, Outlook veya Lotus Notes'da programinda Uretilen),

Dokilimanlar (6rnegin, Adobe Acrobat veya Microsoft Word programinda
Uretilen),

Hesap tablolari (6rnegin, Lotus 1-2-3 veya Microsoft Excel programinda
uretilen),

Sunumlar (6rnegin, Microsoft PowerPoint programinda Uretilen),
Sayisallastirilmis veya taranmis resim ve hareketli goriintiler,

Basit veri tabanlari (6rnegin, Lotus Approach veya Microsoft Access programinda
Uretilen).

2. s bilgi sistemleri tarafindan uretilen sayisal nesneler. Ornegin:

(>R R >R R I e

0

Cografik Bilgi Sistemleri,

Finans Sistemleri,

insan Kaynaklari Sistemleri,

Butunlesik Veritabanlari,

Mimari Cizim Sistemleri,

Web Siteleri,

istatistiksel Sistemler,

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

Elektronik belgelerin bazi ézellikleri asagida siralanmustir (Ustiin, 1997, s. 32):

Degistirilmesi kolaydir.

Cogunluklasilinebilir ve hasar gorebilecek sekilde dayaniksizmanyetik ortamlara
kaydedilirler.

Yeterince anlam ifade etmeyen dosya isimleriyle saklandiklarinda, yedekleme
yapilmaksizin giivensiz ortamlarda depolandiklarinda ve silindiklerinde geri
getirmek ¢ok zordur.

Elektronik belgeler idari acidan kullanilabilir ve anlasilabilir olmasi icin yeterli bilgi
icermelidir. Bunu saglamak icin elektronik belgelerde asagidaki bilgiler yer almalidir
(GWADET, 2005, s. 19);

0

Ierik: Metin, veri, sembol, rakam, sekil, ses ve gériintii gibi bilgileri tasimalidir.
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¢ Baglam: Belgenin ilgili oldugu teknik ve mesleki ¢cevrenin daha iyi anlasiimasini
saglayacak olan arka plan bilgiler. Ornegin (st veri, uygulama yazilimi, mantiksal
is modelleri, adresler, tanimlar, islev veya etkinlige ait baglantilar, program vs.

0 Yapr: icerik ile ilgili gériiniim ve diizenlemeler. Ornegin, alanlar arasindaki iliski,
ogeler, dil, stil, yazi karakterleri, sayfa ve paragraf aralar, baglantilar ve diger
dizenleme araglari.

Bagimsiz veya aga bagli olan bilgisayarlarda uretilen elektronik belgeler kurumsal
bilgi kaynagi olarak degerli kaynaklardir. Elektronik belgeler okula ait belgelerin bir
bolimini olusturur ve bu ylzden bu belgelerin yonetimi de kagit tabanli belgelerin
yonetimi kadar onemlidir (GWADET, 2005, s.19). Elektronik belgelerin etkin olarak
idaresine donik bir belge yonetimi programi yapilandiriimalidir. Kandur (2006, s. 7),
elektronik belge yonetimini, “kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken olusturduklar
her tiirlti dokiimantasyonun icerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak, bunlarin icerik, format ve iliskisel 6zelliklerini korumak ve bu belgeleri
lretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ icerisinde yénetmek” seklinde tanimlamaktadir.
Elektronik belge yonetimi, bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak ortaya
¢ikan ve bu gelisme oraninda kurumsal yapiya yansiyan bir belge yonetim aktivitesidir.
Elektronik belge yonetim prensipleri kagit tabanl belgelerin yonetilmesinden farkl
degildir ve kagit tabanl belgelerde oldugu gibi tretiminden imhasina kadar iyi bir
yonetim gerektirir (Aydin, 2005, s. 92).

Elektronik belge yonetimi, elektronik belgelerin Gretimden arsivlik belge baglaminda
muhafaza edilmelerine kadar gecen butiin evreler boyunca giivenli, tam, erisilebilir ve
dayanikl olarak korunmasini, kullanima sunulmasini ve saklanmasini saglayan ilke ve
uygulamalari ortaya koyan bir disiplindir. Elektronik belgelerin belge yonetimi yaklasimi
altinda yonetilmesi asagidaki olanaklar saglayacaktir:

¢ Elektronik belgelerin yalnizca bir elektronik belge olarak degil, ayni zamanda
yasal, ydnetsel ve kiltiirel nedenlerden dolayi yonetilmeleri,

¢ Yalnizca yonetsel gereksinimler icin degil, ayni zamanda arsivsel amaglar icin de
muhafaza edilmeleri,

¢ Yapi, icerik ve baglam bilgilerinin bittin olarak saklanmasi,

¢ Elektronik belgelere belgesel ve kurumsal islevlerin her birini yansitacak sekilde
erisilmesi,

¢ Sistemde kayitli bulunan elektronik belgelerin, saklama planlari dogrultusunda
degerlendirilmeleri,

¢ Yeni kayit gereclerine aktariimalarini ya da donusturilmeleri ve

¢ Gerekli gérilmeyenlerin imha edilmesi (Odabas, 2009, s. 417).
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Okullarda belge yonetimi ile ilgili olarak incelenen kaynaklarda, elektronik belgelerin
genellikle Ug 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 tabanli belgelerle
birlikte yonetimi,

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

3. Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yonetimi.

Gliney Avustralya'da okullar icin hazirlanan belge yonetimi kilavuzunda; bagimsiz
bilgisayarlar ve paylasilan ag strtcllerinin, elektronik belge saklama sistemi olmadigini,
bu ylizden okullarin elektronik belgeleri yazdirmasi ve kagit tabanli dosyalarda tutmasi
tavsiye edilmektedir.

Ayni kilavuzda; elektronik belgelerin kurumsal amaclar icin bireysel veya aga
bagh bilgisayarlarda saklanmasi gerekiyorsa, elektronik belgelere zamaninda erisimi
saglamak icin ortamin iyi organize edilmesi gerektigi de ifade edilmektedir. Buna
gore; bilgisayarlarin mevcut isletim sistemi lizerinde dizin ve alt dizin olarak dosyalar
(folder) agilmali ve bu dosyalara kagit tabanli dosya siniflandirma sisteminin dosya
basliklari eklenmelidir (GWADET, 2005, s. 19). Sekil 2'de elektronik belgelerin okullardaki
bilgisayarlarda dosyalanmasi ve siniflandiriimasi ile ilgili bir 6rnek yer almaktadir.

Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yonetimi ise; gerek elektronik ortamda
Uretilenbelgelerin gereksetaranarakelektronikortamaaktariimiskagittabanlbelgelerin
(veya orijinal belgenin yer, saklama suresi ve Ust veri bilgileri) Giretiminden imhasina
kadar izleyen ve kontrol eden bir yazilim programinin kullanilmasidir (Harry, 1995, s. 1).
Elektronik belgelerin veri tabani kullanilarak yonetimi; elektronik dokiiman yonetimi ve
elektronik belge yonetimi kavramlari ile agiklanmaktadir. Elektronik Dokiiman Yénetim
Sistemi (EDYS) ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olarak adlandirilan bu sistemler
zaman zaman birbirlerinin yerine kullanilsa da amaclari acisindan farkliliklar gosterirler.
Bu farkhhklari Odabas (2009, s. 417) ‘Model Requirements for the Management of
Electronic Records: Mo-Req Specification”adl kaynaga atifta bulunarak siralamistir:
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¢ Elektronik belge yonetiminde, belgelerin Uzerinde yapilan degisiklik yuksek
glivenlik kurallari gercevesince surdurdlir. Buna karsin elektronik dokiiman
yonetiminde cogu zaman dokimanlar tzerinde yapilan degisiklik daha esnek
kurallara bagli olarak yurutalir.

¢ Elektronik belge yonetiminde belgeler belli bir plan dogrultusunda ayiklama-
imha islemine tabi tutulur, ayiklama-imha islemleri sistemin uyari-denetim
mekanizmasi dogrultusunda gerceklestirilir ve arsivlenmis belgeler lizerinde
degisiklik yapilmasi s6z konusu degildir. Elektronik dokiiman yonetiminde ise
saklama planlari bulunmayabilir ve arsivlenmis dokimanlarin degistirilmesi
veya imha edilmesi sistem yoneticisinin inisiyatifindedir.

0 Elektronik belge yonetiminde belge siniflama, saklama ve depolama islemleri
belge yoneticilerinin ortaya koydugu olcltler dogrultusunda ydrituldr.
Elektronik dokiiman yonetiminde ise ayniislemler hizmet saglayicilarinin ortaya
koydugu olcutler dogrultusunda yiratalir.

¢ Elektronik belge yonetimi, kurumsal ve arsivsel evreler boyunca belgeleri tarihi,
yasal, hukuksal ve kurumsal degerleri nedeniyle yénetme ve guivenligini saglama
amacina hizmet ederken; elektronik dokiiman yonetimi daha cok kurumsal
islemlerin hizli bir bicimde yurutiulmesi ve gunlik faaliyetlerin tamamlanmasi
amacina hizmet etmektedir.

Tiirkiye'deki Okullarda Belge Yonetimi

Konuylailgili literatir incelendiginde, Turkiye'de genel olarak, kamu kurumlariicerisinde
belge islemlerine yonelik gergeklestirilen ¢alismalar ¢ogunlukla cesitli uzmanlar
ya da komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar seklinde karsimiza c¢ikmaktadir.
Ancak cumbhuriyet tarihi boyunca hazirlanan kapsami farkli pek ¢ok rapordan yapici
sonuclar ¢cikmadigi Tutum (1994, s. 124) ve Kilci’'nin (2000, s. 40) makalelerinde dile
getirilmektedir.

1984 yilinda kurulan Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanhgi, kurulus hedeflerine
bagli olarak kamu kesiminde belge yapilari, dosya planlari ve resmi yazisma kurallari
Uzerine calismalar yapmissa da (Kulct, 2000, ss. 40-42), belge ydnetimi ve arsiv
calismalarina temel kazandiran ilk gelisme; 4 Nisan 1988 tarihli Resmi Gazete'de
yayinlanan 316 sayili“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok edilmesi
Hakkinda Kanun Hikminde Kararname” hiikimlerinin** uygulanmasini temin etmek
maksadiyla Basbakanlik¢a hazirlanarak 16 Mayis 1988 tarihinde yurirlige konulan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile olmustur. S6z konusu yonetmelik;
kurum, kurulus ve sahislarin elinde bulunan arsiv malzemesi ile ileride bu hiviyeti

** Bu kanun hiikmiinde kararname yiirtrliikten kaldirlmis ve yerine 28 Eyliil 1988 tarihli ve 3473 sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kab-
ulti Hakkinda Kanun uygulamaya konulmustur (Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun, 1988).
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kazanacak olan arsivlik malzemenin tespit edilmesine, korunmasina, arastirmaya
sunulmasina, saklanmasina gerek gériilmeyen malzemenin ayiklanip imha edilmesine,
ayiklama ve imha islemlerini ylriitecek komisyonlarin kurulusuna ve bu komisyonlarin
calisma sorumluluklarina ait hususlar kapsamaktadir (Devlet Arsivleri Genel Midurlig
[DAGM], 2009a; DAGM, 2009b; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 1988).

Turkiye'de belge yonetimini ilgilendiren gelismeler ‘90'l yillardan baslayarak ivme
kazanmis ve belge ve arsiv calismalarini dogrudan etkileyen cesitli genel diizenlemeler
yapilmistir. Bu diizenlemeler asagida siralanmaktadir (Kulct, 2007, ss. 264-265; DAGM,
2009a; DAGM, 2009b):

1. “Ayiklama ve imha islemlerinde DAGM’'nin Uygun Gériisiiniin Alinmasi, Yillik Arsiv
Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Génderilmesi, Yonetim Kurulu ve Benzeri Kararlar
ile Eski Harfli Tiirkce Arsiv Malzemesinin Bekletiimeden Devlet Arsivlerine Devri’.
Basbakanlik Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998

2. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik. (2001). Resmi Gazete, Sayi: 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 Yonetmelik. (2004).
Resmi Gazete, Sayi: 25658, 02 Aralik 2004
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Bu diizenlemelerin yani sira bazi kanun tasarilari da goze carpmaktadir. Bunlar;
Milli Arsiv Kanunu Tasarisi ve Ulusal Bilgi Glvenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi'dir. Bu tasarilar 4 Mayis 2006 tarihinde TBMM'de egitim komisyonunda
gOrusulmustlr ve sonug alinmasina iliskin stire¢ devam etmektedir (Milli Arsiv Kanun
Tasarisi, 2007; Ulusal Bilgi Glvenligi Teskilati ve Gorevleri Hakkinda Kanun Tasarisi,
2007).
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Turkiye'de ilk ve orta dereceli okullarda yirUtilen belge yonetimi konusunda
Milli Egitim Bakanligi (MEB) mevzuati cercevesinde dogrudan okullari ilgilendiren
diizenlemeler de bulunmaktadir. Bu diizenlemeler, diizenlenmesi/kullaniimasi istenen
dosya, cizelge ve defterleri, dosya plani uygulamalarini, arsiv yonetmeliklerini, arsivlik
dosyalarin saklama stirelerini ve resmi yazisma yonetimini kapsamaktadir. Bu konuyla
ilgili bilgiler asagidaki bashklarda verilmistir.

Okullarda Diizenlenen/Kullanilan Dosya, Cizelge ve Defterler

Okullarda kullanilan dosya, cizelge ve defterler; 8 Haziran 2004 tarih ve 25486 sayil
Resmi Gazete'de yayinlanarak yiiriirliige giren Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim
Kurumlari Yonetmelidi (2004), 27 Agustos 2003 tarih ve 25212 sayili Resmi Gazete'de
yayinlanarak yirirlige giren Milli Egitim Bakanhgi ilkégretim Kurumlar Yonetmeligi
(2003) ve 31 Temmuz 2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak
yurirlige giren Milli Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi'ne (2009)
gore diizenlenip kullaniimaktadir. S6z konusu dosya, cizelge ve defterler Tablo IV'te
sunulmaktadir.

Belge ve defterlerin diizenlenmesiile ilgili olarak ise; 31 Temmuz 2009 tarih ve 27305
sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak yirirlige giren Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim
Kurumlari Yénetmeligi (2009) Uclincti Bslim Madde 63%e gore asagidaki hiikiimler
cercevesinde islem yapilmaktadir:

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

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

(3) Defter, dosya, cizelge, form ve benzeri belgeler murekkepli kalemle veya bilgisayar
ortaminda diizenlenir. Mlrekkepli kalemle diizenlenen belgelerde silinti ve kazinti
yapilmaz. Bilgisayar ortaminda diizenlenen defter, dosya, cizelge, form ve benzeri
belgelerin giktilari alinarak okul veya kurum muduriince onaylanir ve saklanir. Ayrica
bu kayitlar e-okul sistemi icerisinde de yedeklenir. Sonradan gérilen yanlisliklar
elektronik ortamda tutanakla duzeltilir ve agiklama yapilarak okul veya kurum
miidirince onaylanir.

(4) Mahkeme karari ile diploma ve belgelerdeki bilgilerde olusan degisiklikler, mevcut
bilgiler degistirilmeden diploma ve belgenin arkasina yeni sekliyle yazilip buna iliskin
aciklama, diizeltme tarihi, diizeltmeyi yapanin adi, soyadi yazilir ve imzalanarak
onaylanir. Bu durum e-okul ortaminda belirtilir ve Milli Egitim miidurltgine bildirilir.

(5) Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili belgeler dizenlenirken, yabancilar kimlik
numarasina esas bilgiler veya pasaport, ikamet tezkeresi ve benzeri belgelerde yer
alan bilgiler kullantlir.

(6) Defter, dosya, cizelge, form ve benzeri belgeler ilgili mevzuatina gore arsivlenir,
denetleme yetkisi olanlar disindakilere gésterilmez.
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Tablo IV. MEB’e Bagli Okullarda Duzenlenen/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 gegcme defteri,
7- Diploma defteri,
8- Ogretmenler Kurulu karar defteri,
9- Ziimre ve sube 6gretmenler kurulu karar defteri,
10- Ogrenci Davranislari Degerlendirme Kurulu Karar Defteri,
11- Sinif kitaplk 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
0 Taginir islem Fisi,
¢ Tasinir Sayim ve Dékiim Cetveli,
¢ Sayim Tutanaklari,
¢ Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli.
B) Cizelge ve dosyalar:
1- Ogretmen Not Cizelgesi,
2- Not cetveli,
3- Brifing dosyasi,
4- Personel sahis dosyalari,
5- Aylik, Gcret ve egitim 6denegi bordrolarinin onayli rnekleri dosyasi,
6- Harcama evraki (asil ve 6rnekleri)
7- Okula gelen ve giden yazilar dosyasi (Desimal sisteme gore)
8- Gizli yazilar dosyasl,
9- Sivil savunma dosyasi,
10- Satin alma isleri ile ilgili karar dosyasi,
11- Sosyal etkinlikler dosyasi,
12- Milli bayramlar, belirli gtin ve haftalar dosyasi,
13- Sube, Ziimre dgretmenler ve Ogretmenler Kurulu toplanti tutanaklarn dosyasi,
14- Tagimali egitim dosyasi,
15- Veli toplanti dosyasi,
16- Norm kadro uygulama dosyasi,
17- Genelge dosyasl,
18- Teftis dosyasi.

(Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi, 2009)
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Dosya Plani Uygulamalari

Milli Egitim Bakanligina bagl okullarda 1955 yilindan bu yana MEB Desimal Dosya
Anahtari olarak bilinen bir dosya plani kullaniimaktadir. Bu siniflandirma sistemine gére
dosyalar, 000 ile 800 sayilari arasinda onlu gruplar halinde numaralandirilan dokuz ana
konu altinda siniflandiriimaktadir. Desimal sistem ile asagidaki 6rnekte oldugu gibi, ana
konulardan; birinci alt konular ve ikinci alt konular olmak tizere daha 6zellikli konulara
dogru bir siniflandirma yapmak mimkiindir (Desimal dosya anahtari, 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 Yonetim
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 kurulusglari Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi tarafindan hazirlanan
Standart Dosya Plani kullanmaktadirlar. DAGM'nin hazirladigi dosya planina gére 000-
099 ve 600-999 rakamlari ile numaralandirilan alanlar, kurum ve kuruluslarin yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimlerini ilgilendiren konularindan olusmaktadir.
100-599 rakamlari ile numaralandirilan alanlar ise, ana hizmet birimleri tarafindan
belirlenen konulari géstermektedir. Dolayisi ile Milli Egitim Bakanligi yeni dosya planini
kullanabilmek icin egitimle ilgili ana hizmet faaliyetlerini ilgilendiren konular tespit
etmek ve Standart Dosya Planindaki 100-599 sayilari ile baslayan alanlara bu konular
yerlestirmek durumundadir. (Standart Dosya Plani, 2005).

Milli Egitim Bakanligi*** ve Devlet Arsivi Genel Mudurlugi yetkilileri ile yapilan
gorusmeler cercevesinde (G. Karshoglu, kisisel iletisim, 08 Nisan 2009), MEB'in halen eski
dosya anahtarini kullandigi, yeni dosya plani konusunda ¢alismalarin stirdtrildigu,
yeni sistemin en kisa zamanda uygulamaya alinacagi bilgisi edinilmistir.

Arsiv Yonetmelikleri/Yonergeleri

Milli Egitim Bakanhgi, 90’h yillarin basindan 2005 yilina kadar belge yonetimi konusunda
bir arsiv yonetmeligi ve bu yonetmelik kapsaminda olusturulmus arsiv yonergesine
gore islem yapmistir. 18 Mart 1990 tarihli ve 20465 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan
Milli Egitim Bakanh@r Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik (1990) ve bu yonetmelik

***Milli Egitim Bakanligi Bilgi Edinme Birimine yapilan 25 Kasim 2009 Tarih ve 402146 nolu bilgi edinme basvurusuna
28 Kasim 2009'da verilen cevap.
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dogrultusunda olusturulmus Mayis 1995 tarihli 2430 sayili Tebligler Dergisi'nde
yayinlanan Milli Egitim Bakanligi Arsiv Hizmetleri Yonergesi (1995); 4 Mayis 2005 tarihli
ve 25805 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Milli Egitim Bakanligi Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmeligin Yirirlikten Kaldinlmasina Dair Yonetmelikin (2005) Tinci
maddesiyle yirirlikten kaldinlmistir (Milli Egitim Bakanhgi [MEB], 2007)

Milli Egitim Bakanligi Merkez, Tasra, Yurtdisi Teskilati ve bagh kuruluslar; Milli Egitim
Bakanhgi Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin yurirlikten kaldiriimasina dair
yonetmeligin yayimlandigi tarihten itibaren; 22 Subat 2005 tarih ve 25735 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikimlerine tabi
olmuslardir. Okullar giiniimlizde daha 6nce yukarida belirtilen arsiv yonetmeliginin
ekinde bulunan arsivlik malzemelerin saklama siireleri cetvelini kullanmaya devam
etmektedirler (MEB, 2007).

Okullarda Resmi Yazisma isleri ve Arsivin Diizenlenmesi

Turkiye'de ilk ve orta dereceli okullarda, 25658 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik (2004) hiikiimleri
dogrultusunda yurutilen resmi yazi isleri hakkinda Taymaz'in (2001, ss. 212-218;
2009, ss. 227-232 ) Okul Yonetimi adl ¢calismasinda genel olarak asagidaki bilgiler yer
almaktadir.

Yazilara Numara Verilmesi: Okula gelen ve cesitli kurum ve bireylere gdnderilen
yazilarin kopyalari dosyalara konur. Her yaziyi siralayabilmek ve kaydedebilmek icin
yazildig tarih ve numarasi yazilir. Ayrica yazilara konuya gére numara verilir. Konu
numarasi vermek icin Dosya Plani kullanilir.****

Gelen ve Giden Yazilarin islenmesi: Okula gelen ve okuldan giden yazlarin
izlenebilmesi icin 6zel defterlere usuliine gore kayitlar yapilir. Okul yénetimi ile Bakanlik
arasindaki yazismalar il idaresi Kanunu hiikiimleri geregince Milli Egitim Miidurligiince
illerde Valilik ve ilcelerde Kaymakamlik araciligi ile yapilir (Taymaz, 2001, s. 213).

0 Okula gelen her yazi okul miidiirii tarafindan incelenir ve okul icinde hangi birim
veya bireyi ilgilendiriyorsa, yazinin geregini kim yapacaksa ona havale edilir.

0 Havaleislemiyapilanyazi, evrak defterine kaydedilir, Gelenyazi, cevap verilmesini
gerektirmiyorsa ve hakkinda bir islem yapilmayacaksa kayittan sonra dosyasina
konulur.

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

0 Gelen yaziya dogrudan cevap once baska yerlerle yazismak gerekiyorsa, gelen
evrak defterinde aciklama kisminda kursun kalemle génderilen yazi ile ilgili
aciklama yazilir. istenilen cevap geldiginde yazilan not silinir.

**x% Gerekli bilgi “Dosya Plani Uygulamalari” bashginda verilmistir.
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0 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 karsilik
ise gelen evrakin ¢ikis no hanesine yazilir. Boylece gelen ve giden evraklarin
gordugi islem gelen ve giden evrak defterinde gorulr.

0 Bir yazi birden fazla konuyu iceriyorsa birinci derecede ilgili gériilen dosyanin
numarasi yaziya verilir ve dosyasina konulur. Ikinci ve Uglinci derecede ilgili
dosyalara da referans fisi diizenlenerek konulur.

¢ Biryazininyanhs bir dosyaya konuldugu fark edildiginde, yaziicin dlizeltme tasnif
fisi hazirlanir. Yazi dosyadan cikartilarak esas dosyasina konulur ve cikartildig
dosyaya diizeltme tasnif fisi takilir.

0 Bir yaz1 veya evrakin disariya verilmesi gerektiginde disari verme fisi iki kopya
halinde diizenlenir. Diizenlenen fislerden biri yazinin ¢ikartildigr yere konulur,
digeri yaziyi veya dosyayi alan kisiye imza ettirilerek saklanir. Yazi veya dosya geri
alindiginda imzali fis iade edilir (Taymaz, 2001, s. 214).

Posta ile Génderme Islerinin Yapilmasi; Okulda hazirlanan her yazidan génderilecek
olani baslikli beyaz kagida bir niisha yazilir ve kopyasi alinarak ilgili dosyasina konulur
(Taymaz, 2001, s. 215).

Gizli Yazilarla ilgili Islerin Yapilmasi: Okula gelen ve génderilen yazilardan bir kismini
sadece gonderen ve alicisindan baska kimsenin bilmemesi gerekir. Yazinin gizlilik
derecesi yaziyi hazirlayan tarafindan yapilir (Taymaz, 2001, s. 216).

Arsiv Diizenlenmesi: Okulda kullanilmis evrak, dosya ve defterlerin hazirlanan plana
gore iyi saklanmasi ve aranildiginda kolaylikla bulunabilmesi icin uygun bir yer ayrilir.

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

0 Gegmis yillara ait personelin ve 6grencilerin 6zllik haklari, ayniyat ve hesap isleri
ile ilgili olan evraklar saklamak tzere ayrilir; saklanmasi gerekmeyen evraklar
ayiklanir.

0 Arsivde saklanmak Uzere ayrilan evraklar yil ve cinslerine gore tasnif edilir.
Arsivdeki yerine gore bir belgenin arandiginda kolaylikla bulunabilmesi icin
arama kilavuzlari hazirlanir ve kullanilir.

¢ Okul arsivinin tasnif, temizlik ve bakimi okul gorevlilerinden birinin
sorumlulugunda bulunur (Taymaz, 2001, s. 218).
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Tiirkiye'deki Okullarda Bilisim Teknolojilerinin Kullanimi

E-Donlistim Tirkiye Projesi kapsaminda, e-yatirim, e-blitce, e-okul gibi uygulamalarla
bilisim teknolojilerini kullanan MEB, bu projelere bagli olarak merkez ve tasra teskilat
birimlerinin bircok is ve islemlerini web tabanl yazilimlarla elektronik ortamda
gerceklestirmektedir. Gergeklestirilen proje ve uygulamalarla, kirtasiyeciligin azalacagi,
zamandan tasarruf saglanacady, is ve islemlerin daha stiratli ylrGtilmesiile biirokrasiden
olabildigince arindirilacagi ve istatistiki bilgi isteme amach bircok uygulamanin sona
erecedi MEB yetkilileri tarafindan ifade edilmektedir (E-Okul uygulamasi, 2007). Buna
yonelik olarak 2006-2007 egitim-6gretim yilinda Ankara, istanbul, izmir, Adana ve
Eskisehir illerinde bir pilot proje baslatiimistir. Uygulama, olumlu tepkiler alinmasi
Uzerine, 2007-2008 egitim-6gretim yilindan itibaren Glke genelindeki tim resmi ve
ozel ilkogretim okullarina yayillmistir. Sisteme, 6grencinin nifus bilgileri, sinifi, subesi,
numarasi, devamsizlik bilgileri ve notlari, 6grenci gelisim dosyasi bilgileriile anne, baba,
kardes bilgileri girilebilmekte ve fotografi eklenebilmektedir (E-okul uygulamasina gegis,
2007). E-okul uygulamalarinin kapsami asagida siralanmistir:

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

2. Yapilan merkezi sinavlarla ilgili is ve islemler e-okul tzerinden gergeklestiriimekte-
dir.

3. Girilen bilgilere gore karne, diploma, takdir, tesekkiir, basari ve onur belgelerinin
basimi yapilmakta ve ilgili cizelgelerin dokiimi alinmaktadir.

4. Ogrenci devam-devamsizlik ve nakil islemleri sistem tizerinden gerceklestirilmekte
ve ayrica resmi yazi ile 6grenci nakil isteme, gdnderme belgesi ile 6grenci gelisim
dosyasiistenmemektedir. Ancak, interneterisimiolmayan okullar buislemleriniresmi
yaziylayapmaktadirlar.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 6ncesi egitim kurumlari ile 6zel ilkdgretim
kurumlan da dahil edilmistir.

6. E-okul sisteminin etkin kullanimiyla birlikte, okullarlailgiliis ve islemlerin merkezden
takibinin elektronik ortamda yapilarak, yeni politikalar gelistirilebilmesi ve okul
yonetim sistemlerinin olusturulabilmesi saglanacaktir. Bunun icin resmi ve 6zel
ilkdgretim kurumlari tarafindan 6grenci bilgilerinin tamaminin sisteme girilmesi ve
glinluk bilgilerin (devam-devamsizlik vs.) her giin islenmesi gerekmektedir (E-Okul
uygulamasi, 2007).

Sonu¢

Bir toplumun egitim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla olusturulan egitim sisteminin
etkin yonetimi, belirlenen politikalar ve alinan kararlar ¢ercevesinde gerekli insan ve
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madde kaynaklarinin saglanmasini ve bunlarin verimli bicimde kullaniimasini gerektirir.
Biraltuygulama alani olarak okul yénetimi de; okuldaki tiim insan ve madde kaynaklarini
en verimli bicimde kullanarak, okulu amaclarina ulastirmayi gérev edinmistir. Egitim
sistemini amaglarina ulastirma gorevini de Ustlenen okullarin etkili bir sekilde yonetimi
kurumsal bilginin Uretilmesini 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 kaynagdi olarak okullarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler,
okullardaki yonetim ve iletisim faaliyetlerinin Snemli bir unsuru olmanin yani sira egitim
planlamasina boélgesel ve hatta ulusal boyutlarda yol gosterici konumundadirlar.

Belgelerin okul ydnetiminin karar alma stireclerinde, egitim planlamasinda etkili bir
bicimde kullanilmast 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 miimkan kilmaktadir.

GiUnUmuzde yeni teknolojiler, dinamik 6rglitlenmeler, iletisim alanindaki gelismeler
ve bu unsurlarin kiiresel etkileri belge yonetimi alaninda yeniden yapilanmayi zorunlu
kilmaktavebualandayenidiizenlemelerinyapilmasinayolagmaktadir.Belge yonetimine
ulusal ve uluslararasi etkisi olan her yasal dliizenleme, standart, model ve proje 6rnegi
egitim kurumlarindaki belge sistemlerinin yapi ve isleyisini sekillendirmektedir. Tiirkiye
debelgeyonetimikonusundavarolanuluslararasikosullardan etkilenmekte ve bualanda
bircok diizenleme, standart ve projeyi uygulamaya koymaktadir. Ancak, tlkemizde
okullardaki belge islemlerinin ulusal ve uluslararasi diizenleme ve uygulamalar
cercevesinde, alaninda egitimli personel tarafindan, okullar arasinda uyumlu ve alana
0zgu ortak bir program cercevesinde yurutilmesinde cesitli sikintilar s6z konusudur
(Tamer ve Kiilcii, 2010, ss. 404-438; Tumer, 2010). Bu sikintilarin asiimasina dénik olarak
asagidaki gelismelerin takip edilmesi dnemli gérilmektedir.

1. Okullarda belgelerin Gretiminden imhasina kadar tiim asamalarda kontrolll
bicimde yonetilmelerini kapsayan, icerisine elektronik belge yénetimi ve kurum
arsivi calismalarini da alacak bitiinsel bir belge yonetimi programi uygulanmaldir.

2. Okullarda belge yonetimi programlarinin yiritilmesinden sorumlu merkezi bir
birim olarak, icerisine kurumsal iletisim, bilgi ve belge yonetimi faaliyetlerinin
yapilandinlabilecegi ve koordine edilebilecedi “Bilgi ve Belge Yonetimi Calismalari
Koordinatorligu” kurulmahdir.

3. MEB'in okullarda kullanilmasini istegi desimal dosya anahtari 2005 yilinda DAGM'nin
hazirladigi, 2009 yilinda da revize olan yeni bir dosya plani ile kullanim disi kalmistir.
MEB'in yeni dosya plani uygulamaya ge¢cme asamasindadir. Buna gdre yeni dosya
planina yonelik okullarin gerekli hazirliklari baglatmasi gerekmektedir.
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4. MEB'in, okullarda bulunan defter ve dosyalarin okul birim arsivi veya kurum
arsivlerinde ne kadar siire ile tutulacagina referans veren bir saklama zaman
cizelgesi bulunmaktadir. Ancak bu cizelge ¢ok genel bir yaklasimla sadece
temel bazi defter ve dosyalari kapsamaktadir. Okullarda etkin bir belge yonetim
programi uygulanabilmesi icin oncelikle belge serilerini kapsayacak bir belge
saklama ve degerlendirme plani gelistirilmesi gerekmektedir. Bu cercevede MEB'in
saklama cizelgesi basta olmak Uzere, ilgili konuda tiim yasal ve idari diizenlemeler
degerlendirilerek Uretilen ve saglanan belge yapilarini icerisine alacak bir belge
saklama ve degerlendirme plani gelistirilmelidir.

5. Okullarda; kullanilacak olan ortak dosyalama sistemi, standart dosya plani,
belge saklama plani, merkezi okul arsivi uygulamalari, elektronik belge yonetimi
uygulamalari, belge ve arsiv islemleriyle ilgili DAGM'nin, MEB'in ve okullarin
yonetmelikleri, yirutllecek egitim programlari kapsaminda ele alinmalidir.

6. Okullarda, gelistirilecek saklama planina uygun olarak her yilbasinda veya her egitim
ogretim yilinin basinda, olusturulan merkezi bir “Arsiv Malzemesi Degerlendirme
Komisyonu”ileayiklama veimhafaaliyetleriniytritmelidir. Boylelikle hem ofislerdeki
ve arsiv depolarindaki yer sikintisi asilmis olacak, hem de istenen belgelere erisim
olanaklari artmis olacaktir. Saklama planinin etkin kullanimrile yaritilecek ayiklama
ve imha faaliyeti sonucunda okullarda kurum arsivi yapilanmalarinin da 6nii agiimis
olacaktir.

7. Okullarda belgeislemleriniyiritenyadabuislemlerde sorumlulugu olan personelin
belge ve arsiv islemleri konusunda faydalanabilecegi bir el kitabi hazirlamalidir.
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