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OZ: Son yillarda taniklik edilen internet ve yazilim alamindaki hizli gelismeler sonucu, drgiitlerde olusturulan
bilginin de hacminin ayni oranda arttig1 gozlemlenmektedir. Bu baglamda, hizla biiyiiyen bu bilginin etkili yonetimi
de yonetsel zorunluluklardan biri olarak ortaya ¢ikmaktadir. Bilginin hizla artmasim saglayan teknolojik
gelismeler, bilgi akis1 ile basa ¢ikmak amaciyla orgiitlere bazi kolayliklar sunmaktadir. Elektronik Belge Yonetim
Sistemleri bu noktada orgiitlerin en énemli yardimcilarindan birisi olarak degerlendirilebilir. Bu arastirma okul
yoneticilerinin Dokiiman Y&netim Sistemi’ne (DYS) yonelik goriislerini belirlemeye yonelik nitel bir ¢alismadir.
Bu caligmada nitel aragtirma yontemlerinden fenomenoloji (olgu bilim) deseni kullanilmistir. Arastirmanin
orneklemini; Amasya ilinde gorev yapmakta olan 23 okul yoneticisi olugturmaktadir. Arastirmaya katilan okul
yoneticileri maksimum c¢esitlilik 6rnekleme yontemi ile belirlenmistir. Okul yoneticilerinin, DYS’ye iliskin
goriislerini belirlemek iizere arastirmaci tarafindan hazirlanan ve iki bdliimden olusan yari-yapilandirilmis bir
gorisme formu kullanilmistir. Arastirmada elde edilen verilerin ¢dzliimlenmesinde igerik analizi teknigi
kullanilmigtir. Arastirma bulgularina gére, yoneticiler temel olarak resmi yazigmalar igin ve gelen ve giden evrak
takibi amaci ile DYS’yi kullanmaktadirlar. DYS’deki eksikliklere yonelik olarak yoneticiler, teknolojik
eksikliklere iliskin internet hizini, DY'S kullanimina yonelik verilen egitimlerin sayisinin ve niteliginin azlig1 sistem
ara yuzinun pratik olmayisi, okul disinda kisisel bilgisayar ya da mobil cihazlardan erisime izin vermemesi,
gegmise doniik belge taramasi yapmanin zor olmasi, sistem metin editoriiniin yetersiz olusu yoneticiler tarafindan
dile getirilen temel sikintilar olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Diger taraftan, okul yoneticileri, DY S’nin kendilerine
en ¢ok zaman ve kirtasiye malzemesi kullanimi olmadigindan maddi agisindan tasarruf sagladigini ifade
etmislerdir. Buna gore, dokiiman ydnetimi bir organizasyondaki insanlarin yonetimi gibi belgelere erisim ve
erisilmezlik giivenligi, hizli ve tam metin arama, farkli formatta belge goriintiileyebilme, arsiv, tarihge ve
dokiimanin yasam ¢evrimi, saglamaktadir.

Anahtar sozciikler: Belge, tasarruf, zaman tasarrufu, depolama, dys, elektronik imza

ABSTRACT: It is observed that the results of the rapid developments in the field of internet and software have
witnessed in recent years and the information created in the organizations has increased in the same time. In this
context, the effective safeguarding of this rapidly growing knowledge is also an antithesis of one of the
administrative necessities.  Technological developments causing the increase of data presents also some
convenience in order to deal with this challenge. At this point, Elektronic Document Managing Systems can be
regarded as one of the most important assistants of organizations. This research is a qualitative one which aims at
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to determine the opinions of school administrators on Document Managing Systems (DMS). The design of the
reserach is phenomenological (qualification) research method which intends to describe a "lived experience" of a
phenomenon. 23 school administrators who were selected through maximum variation sampling method constitute
the sample of the research. Data was obtained by using a semi-structured interview form prepared by the researcher
and composed of two parts. In analysing of the data obtained in the research, content analysis technique was used
and in the process of analysis of the obtained data, interview records were deciphered and analyzed. Research
findings show that school administrators generally use DMS for official correspondence and document tracking.
Related to the drawbacks of DMS, the slowness of net in technological context, lack of training number and quality
about DMS, the interface challenge of the software, not being able to log in the system out of school or personal
devices, the searching challenge of old documents in the system, insufficient text editor are the main problems
faced while using the system by school administrators. On the other hand, they state that this system provide time,
equipment, and workforce savings for school services. Accordingly, document management can access documents
such as the management of people in an organization and fast and full text search, document display in different
formats, archive, history and life cycle of the document.

Keywords: Document, saving, time saving, storage, dms, electronic signature

Anadolu Universitesi Egitim Fakiiltesi Dergisi (AUJEF), 2(1), 67-82



Okul Yoneticilerinin Dokiiman Yénetim Sistemi (DYS) Hakkindaki Gériisleri 69

1. GIRIS

Toplumsal ihtiyaglarin karsilanmasi, egitim sistemlerinin dogru bir sekilde yonetimini ve bu
dogrultuda olusturulan politikalar kapsaminda gereken insan sermayesinin saglanmasini
gerektirmektedir. Egitim sistemi i¢erisinde yer alan okul yonetimi de mevcut insan ve madde sermayesini
faydali bir bigimde kullanarak egitimsel amaglara ulasmay1 hedeflemektedir. Bu amag¢ dogrultusunda da,
etkili okul yonetiminde kuramsal bilginin tiretilerek 6grenen orgiit vizyonunun gergeklestirilmesi (Hoy
ve Miskel, 2010; Senge, 1993) ve bu bilginin hedeflere ulagmak i¢in yeniden kullanilmas1 bir zorunluluk
olarak degerlendirilebilir (Ttimer, 2010). Kurum i¢i ve dist faktorlerin hizli bir sekilde degistigi
giiniimiizde, toplumda yer alan her birey meslegi veya statiisii ne olursa olsun buna ayak uydurmak
durumunda kalmaktadir. Teknolojik gelismeler degerlendirildiginde, 6zellikle egitimin temel aktorleri
yoneticiler ve Ogretmenler bilgisayar konusunda daha yeterli hale gelmelidirler (Altinok, 1994)
yonetimsel streclerde bilginin yeri 6nemli olmakla birlikte, bilginin temini, kullanilmasi, paylasilmasi
ve saklanmasi da 6nemli goriilmekte ve bu da ancak bilginin belgeye doniistiiriilmesi ile miimkiin
olmaktadir (Giirsoy ve Keles, 2015). Teknolojik gelismeler, beraberinde bilgiye hizli ve kolay erigimi de
getirmekte (Giiler, 2015; Saydam, 2015) ve bu nedenle de kagit ¢iktilarla yiiriitiilen resmi yazismalar
cogunlukla artik elektronik ortamlarda yiiriitilmektedir (Ozdemir, 2014). Kamu ydnetiminin en énemli
unsurlarindan birisi bilgi kaynaklar1 sonucu ortaya c¢ikan belgeler olarak degerlendirilmektedir. Bu
baglamda, kamu hizmeti iireten ve yetkisi olan herkesin “yaptig islemleri kayit altina almas1” ve “belirli
bir silirece gore islem yapmas1” ¢agdas yonetim anlayislarinin da bir geregidir (Kandur, 2011). Glirsoy
ve Keles’e (2015) gore, bilisim sistemlerinde gézlemlenen gelismelerle dogru orantili olarak belgelerin
bilgisayar ortamlarinda yonetilme ihtiyaci her gegen giin artmaktadir. Bu baglamda, kamu ve 6zel kurum
ve kuruluslar da bu dogrultuda yazilim ve bilgisayar sirketleri ile ¢esitli sekillerde yaptiklari calismalarla,
kurumsal bilisim aglar1 olusturmakta ve bu da yonetimsel agidan ayri bir bakis agis1 getirmektedir.
Internet teknolojisinin bulundugu her yerden erisim imkanina sahip sanal beyinler olan bilgisayarlar,
bilgi ve belge yonetimi agisindan énemlidir.

Bilgisayar ortaminda is iiretmek, elektronik belge iiretimi, paylasimi ve kullanma siireglerini de
beraberinde getirmektedir. Kurumsal acidan degerlendirildigine, bir etkinligin bir birimden diger bir
birime transfer edilebilmesi, o etkinlik ile ilgili belgenin birimler arasinda aktarimi araciligi ile miimkiin
olmaktadir. Bu nedenle, kurumsal faaliyetlerin elektronik ortamlara aktarilmasi ayn1 zamanda belgenin
de elektronik ortama taginmasi anlamina gelmektedir (Kandur, 2011). Belge yonetimi, kurumlarin
faaliyetleri sonucunda ortaya cikan, iiretim dncesi tasarimdan arsivlerde depolamaya kadar gecen biitiin
evreler boyunca her tiirlii belgenin yasal diizenlemelere uygun, verimli, ekonomik ve diizenli bir sistem
Uzerinde isletilmesidir (Kaya, 2011. 5.77). Ozdemir’e (2014) gére, e-belge kavraminin ortaya ¢ikmasi da
belge yonetimi faaliyetlerinin tozlu arsiv odalarinda degil de elektronik ortamlarda yapilmasini miimkiin
kilmaktadir. O halde, iiretilen belgelerin korunmasi ve saklanmasi da belge yonetim sistemlerinden
faydalanmay1 gerektiren bir ihtiyaci ortaya ¢ikarmaktadir. Elektronik bilgi yonetim sistemlerinin son
yillarda, bilgiyi hizli ve giivenli bir sekilde yonetmek isteyen kuruluslar acisindan degerli bir yonetim
aract oldugu sdylenebilir.

Kamu alaninda etkili ve iyi diizenlenmis bir dokiimantasyon yonetim sistemine ihtiyag vardir.
Daha nitelikli belge yonetimi saglamak amaci ile belge yonetim sistemleri ve programlari, alternatifi
olmayacak bir bicimde kamu kurum ve kuruluslart igin belirli noktalarda tasarruf etme ve etkili bir
dokiiman y&netimi i¢in 6nemlidir (Odabas, 2005). Ozdemirci (2008) belge kavramini kurumlarin sahip
olduklar1 bilgi kaynagi olarak nitelendirerek, bir kurumun elindeki belgeler sayesinde kendi 6z
sermayesinin farkina varabilecegini ifade etmektedir. O halde, bir isletme i¢in finans kaynaklarinin
yonetimi ne kadar 6nemli ise, bir kamu kurumu i¢in bilgi kaynaklarini yonetmenin de énemli oldugu
ifade edilebilir. Bu agidan degerlendirildiginde, egitim kurumlar i¢inde belge yonetimi ¢ok dnemlidir.
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Yazili, basili ya da elektronik ortamda yer alan dokiimanlardan olusan belgeler, okullarda tiretilen
kurumsal bilginin kaynagini olugturmakta ve egitim planlamasi i¢in 6nem arz etmektedir (Tiimer, 2010).
Okul orgiitlerinde giin, hafta, ay ve egitim yili igerisinde okul yOnetimi ve isleyisi agisindan pek ¢ok
onemli belge ortaya ¢ikmaktadir. Istatistiki amaglar basta olmak iizere, personel ihtiyaci, egitim
planlamasi veya politika gelistirme, okul arag-gerecleri temin etme, 6l¢me ve degerlendirme gibi birgok
egitim-6gretim hizmetinde bu belgeler kilit rol oynamaktadir. Bu nedenle, dogru belge yonetiminin,
okullarda karar alma siireglerine olumlu yansiyacag: ifade edilebilir (learning in a digital age, 2018).
Elektronik belge yonetim sistemlerini diger sistemlerden ayiran en énemli 6zellikler, sistemi kullanan
paydaslara taninan kolay erisim imkani, sistemi kendilerine gore yonetebilme segenekleri, belgeler ile
ilgili her tiirlii yiikleme, silme, ¢ikt1 alma, siirecleri takip edebilme, aninda hizli miidahale, giivenilir e-
imza olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Glirsoy ve Keles, 2015). Bu agidan ele alindiginda, teknolojik
gelismeler, maliyet, tasarruf (enerji, zaman, kagit, alan), standartlagsma, seffaflik, hesap verilebilirlik,
arsivleme, kolay yonetilebilirlik ve aranilan belgeye hizli erisilebilirlik, EBYS’nin hizli bir sekilde
yayillmasinin ve etkin bir sekilde kullanmasinin nedenleri olarak degerlendirilebilir (Ozdemir, 2014).
Kandur (2005) DYS sistemlerini, kurumsal bilgi kaynaklarinin elektronik ortamda yazilmasi,
paylasilmasi, saklanmasi gerektiginde yeniden kullanmasi amaci tasiyan sistemler olarak
nitelendirmektedir. Ona gore DY'S, sadece yazil1 belgeler degil, saklanmasi kurumsal isleyis acisindan
Onem arz eden her tirli belge, gorsel, vb. dosyanin diizenlenme, tanimlanma ve depolanma gibi amaglar
tagimaktadir. Kaya (2011, s.86) sistemin; Orgiitiin faaliyetlerinden dogan verileri elde tutma, orgiit disi
bilgilere erisme ve bu bilgileri filtreleyerek karar vericiye sunma gibi islevleri yerine getirdigini
belirtmektedir. Milli Egitim Bakanligi (MEB) éncelikli olarak il Milli Egitim Miidiirliikleri biinyesinde
belirli bir siire kullandig1 ve daha sonra tiim iilke geneli okullarda da Dokiiman Yo6netim Sistemi’ni
faaliyete gecirmistir.

Elektronik belge yonetim sistemlerine yonelik yapilan pek ¢ok bilimsel aragtirma mevcuttur. Bu
calismalar (Cisco ve Strong, 1999; Ozdemirci, 2003; Kurbanoglu, 2004; Odabas ve Rukanci, 2004;
Ermis, 2006; Kiilcii, O, 2007a, 2007b, 2008; Altin, 2008; Kurulgan ve Ispir, 2009; H. U. Kilcii ve O.
Kiilcii, 2009; Onagan, Medeni ve Ozkanli, 2012; Tiimer ve Kiilcii, 2010a, 2010b). Giirsoy ve Keles
(2015) Iskenderun Demir ve Celik A.S.’de kullanilan elektronik ydnetim sistemine yonelik yaptiklari
arastirmada, kurumsal tiim dokiimanlarin sanal ortamda caliganlara ulastirildigini ve aninda yanit
almarak zaman tasarrufu, calisan memnuniyeti gibi bir anketin de basili olmadan binlerce insana
ulastirilmasinin da maddi tasarruf sagladigini tespit etmistir. Ozdemir (2014), elektronik belge yonetim
sistemlerinin iiniversiteler acisindan sagladig tasarruflar1 ele aldigi aragtirmasinda, bu sistemlerin
universiteye seffaflik, standartlagtirma, belge takibi, argivleme, tasarruf gibi birgok alanda fayda
sagladigini tespit etmistir. Tiimer (2010) yaptig1 arastirmada, TED okullarinda belge islemleri ile ilgili
mevcut durumu, karsilasilan sorunlari ve bu alanda calisan okul personelinin, belge islemlerine bakis
acilarini ortaya koymay1 hedeflemistir. Aragtirma bulgularina gore, TED okullarinda bir belge yonetim
programinin olmadig1 ve bu nedenle belgelerin tiretimi, dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi ve arsive
gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli yaklasimlar gelistirilemedigi, okullar arasinda
uygulamalarda birliktelik saglanamadigi, istenilen bilgilere ve belgelere zamaninda erisilemedigi ve idari
islerde etkinligin azaldig1 tespit edilmistir. Kurumsal resmi yazismalari yapan gorevli personelin
elektronik ortamda yazisma yapamamasindan dolay1 gereksiz evrak iiretildigi, personelin belge yonetimi
konusunda yeterli egitim almamasindan kaynakli olarak belgelerin zamaninda islenememesi
arastirmanin c¢arpici sonuglari olarak karsimiza ¢ikmaktadir (Tiimer, 2010). Saydam (2015) tarafindan
yapilan Elektronik Belge Yonetimi Uygulamalarinda Personel Farkindaliginin Artirilmasi: Degisim
Yonetimi Acisindan Bir Inceleme calismasinda Marmara Universitesi ve Bagcilar Belediyesinde
uygulanan EBY'S gegcisleri iizerine arastirma yapilmistir. Aragtirma sonuglarina gore, her iki kurumda da
personelin elektronik belge yonetimi konusunda farkindalik diizeylerinin yiiksek oldugu tespit edilmis
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ve bu da kurumlarda belge yonetimi sistemlerindeki siirdiirebilirligi ve basariyr saglamada bu
farkindaligin etkili oldugu ifade edilmistir. Giiler (2015) ise, kamu kurumlarindaki elektronik belge
uygulamalariyla ilgili sorunlarin ortaya konulmasi ¢ercevesinde e-belge uygulamalarina iliskin yaptigi
calismada, degisik kamu kurumlarinda Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile ilgili hazirlanan
projelerin hayata gecirilmesinde gdzlemlenen ve yasanan sorunlarin teknik sartnamelere ve Tirk
Standartlar1 (TS) 13298 Elektronik Belge Yonetimi Standardi’na uygunlugunun degerlendirilmesini
amaglamistir. Aragtirma sonucunda, kirsal bolgelerde teknolojik altyap1 sorunu oldugu ve bunun da belge
yonetim sistemlerinin uygulanmasina olumsuz yansidigi, kullanilan EBYS sistemlerinin yeteri kadar
giivenli olmadig1 ve programlarin kelime islemcilerinde de eksiklikler oldugu tespit edilmistir.

Bu arastirma, Elektronik Belge Yonetim Sistemleri’ne iliskin yeni politikalar gelistirilmesinde
de giincel sorunlar1 ortaya koymasi bakimindan oOnemli oldugu sdylenebilir Bu acilardan
degerlendirildiginde, farkli okul kademelerinde gorev yapan okul yoneticilerinin DYS hakkindaki
goriislerinin MEB tarafindan yeni uygulamaya konulan DY S’nin mevcut durumuna 1s1k tutarak, sistemin
gelistirilmesine dnemli bir veri saglayacag diistiniilmektedir.

1.1. Arastirmanin Amaci

Arastirmanin temel amaci farkli okul kademelerinde gorev yapan okul yoneticilerinin DYS
hakkindaki goriislerinin degerlendirilmesidir. Bu temel amag¢ dogrultusunda aragtirmada asagidaki alt
amagclara cevap aranmaktadir:

1. Okul yoneticilerinin DY S’ye yonelik goriislerini belirlemek.
2. Okul yoneticileri DYS kullanma siirecinde karsilagtiklar1 sorunlar tespit etmek.

3. Okul yoneticileri DYS ‘nin sagladig1 tasarrufu ortaya koymak.

2. YONTEM

Okul yoneticilerinin DYS’ye yonelik goriislerini belirlemeye yonelik nitel bir ¢aligma olan
arastirmanin bu boliimiinde, arastirma modeli, ¢calisma grubu, veri toplama araci, verilerin toplanmasi ve
¢Oziimlenmesi bagliklarina yer verilmistir.

2.1. Arastirma Modeli

Okul yoneticilerinin DYS hakkindaki goriiglerini belirlemeyi amacglayan bu c¢aligmada nitel
arastirma yontemlerinden fenomenoloji (olgu bilim) deseni kullanilmistir. Nitel arastirmalar
katilimeilarin bakis agilarint ve anlam diinyalarini, duygu ve diisiincelerini derinlemesine ortaya
cikarmay1 amagclar (Ekiz, 2009; Erkus, 2015; Kus, 2003; Tanri6gen, 2014). Olgu bilim deseni aslinda
farkinda oldugumuz fakat derinlemesine ve ayrmtili bir anlayisa sahip olamadigimiz olgulara
odaklanmay1 saglamaktadir. Bizlere tamamiyla yabanci olmayan bununla birlikte anlamini net olarak
kavrayamadigimiz olgular1 arastirmayi amaglayan ¢alismalar i¢in olgu bilim (fenomenoloji) arastirmaya
uygun bir zemin olusturabilir (Yildirim ve Simsek, 2016). Bu arastirmada goériisme teknigi kullanilarak,
yarti-yapilandirilmig  sorular araciligiyla okul  yoneticilerinin, DYS’ye iliskin  goriisleri
degerlendirilmistir.
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2.2. Calisma Grubu

Arastirmanin  6rneklemini; Amasya ilinde goérev yapmakta olan 23 okul yoneticisi
olusturmaktadir. Arastirmaya katilan okul yoneticileri maksimum c¢esitlilik 6rnekleme yontemi ile
belirlenmistir. Maksimum gesitlilik drneklemesi; evrende incelenen problemle ilgili olarak kendi i¢inde
benzesik ve farkli durumlarm belirlenerek caligmanmm bu durumlar {izerinde yapilmas1 olarak
tamimlanmaktadir (Biiylikoztiirk vd. 2012). Arastirmaya katilan okul yoneticileri, goriisme formundaki
sorulara igtenlikle cevap verebilmeleri adina goniilliilikk esasina gore belirlenmistir. Okul yoneticilerinin
kisisel 6zelliklerine iligkin bilgiler tablo 1°de verilmistir.

Tablo 1. Arastirmaya Katilan Okul Yéneticilerinin Kisisel Ozellikleri

Degiskenler Alt Kategoriler Frekans

L Kadin 1
Cinsiyet Erkek 22

35 ve daha az -

36-40 8

Yas 41-45 9

46-50 5

51 ve Uzeri 1
Medeni Durum Evli 22
Bekar 1

i Muadar 5

Gorev Miidiir Basyrd. 2
Midir Yrd. 16

1-5yil -

6-10 y1l

Meslekteki Kidem 11-15 yil 4
16-20 y1l 13

21 yil ve tizeri 6
1-5yil 11

6-10 y1l 7

Yoneticilikteki Kidem 11-15 yil 3
16-20 y1l 1

21 yil ve tizeri 1

) Smif Ogretmeni 2
Ogretmenlikteki Brans Brang Ogretmeni 16
Meslek Ogretmeni 5
1-5yil 16

6-10 y1l 7

Bu Okuldaki Calisma Siiresi 11-15 yil -
16-20 y1l -

21 y1l ve iizeri -

On Lisans -
Egitim Diizeyi Lisans 18
Lisansstu 5
Toplam 23

Arastirmaya katilan 23 okul yoneticisinin; cinsiyet, yas, medeni durum, gérev, meslekteki kidem,
yoneticilikteki kidem, brang, okuldaki ¢aligma siiresi ve egitim durumlari tablodaki gibi gerceklesmistir.
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2.3. Veri Toplama Araci

Okul yoneticilerinin, DYS’ye iligkin goriislerini belirlemek {izere arastirmaci tarafindan
hazirlanan ve iki boliimden olusan yari-yapilandirilmis bir gériisme formu kullanilmistir. Goriisme
formlar olusturulurken 6nce arastirma alanina iligkin konuya yonelik yazilar taranmis, sonra elde edilen
bilgiler 1s1ginda “10” adet soru hazirlanmistir. Elde edilen 6neriler ve geribildirimler sonucunda sorularin
sayis1 “7”’e diisliriilerek son sekilleri verilmistir. Goriisme formunun birinci boliimii arastirmaya katilan
okul yoneticilerinin kisisel bilgilerinden; ikinci boliimii ise okul yoneticilerinin, DYS’ye iligkin
goriislerini belirlemek tizere sorulan 7 sorudan olusmaktadir.

Nitel arastirmalarda i¢ gecerlik, aragtirmacinin 6lgmek istedigi veriyi, kullandig: aragla ya da
yontemle gergekten Slglip dlgemeyecegine iliskindir (Yildirim ve Simsek, 2016). Goriisme formunun i¢
gecerligini saglamak i¢in goriisme formu egitim bilimi uzmanina verilmis ve incelemesi saglanarak, bu
hazirlanan sorularla 6nce baz1 okul yoneticileri ile 6n gorligme yapilarak anlasilirlik diizeyi ve sorulara
iligkin Onerileri alinmistir. Dig gegerlik: Elde edilen sonuglarin benzer gruplara ya da ortamlara
aktarilabilmesidir. Dig gecerlik i¢in dogrudan alintilar ve amacglh 6rneklem metodu kullanilmigtir. Amagh
orneklem yontemi,  katiimcilarin  ifadelerinden dogrudan  alint1 yapilarak ~ betimsel  bir
yaklagimla ifadelendirilmesidir. Dis giivenirlik i¢in uzman goriisii alinmigtir. Veriler gergevesinde
kodlamalar yapilmistir.

2.4. Verilerin Toplanmasi

Aragtirma i¢in hazirlanmig olan goriisme formundaki sorular oncelikle iki okul yoneticisi ile On
goriisme yapilarak sorularin agik ve anlasilir olup olmadig belirlenmeye ¢alisilmistir. Goriigsmeler, okul
yoneticilerinden alman randevular dogrultusunda, duygularini agik ve rahat bir sekilde ortaya
koyabilmelerini saglamak adina, belirlenen zamanlarda kendi okullarinda/odalarinda ya da istedikleri
yerlerde gergeklestirilmistir.

2.5. Verilerin Analizi

Arastirmada elde edilen verilerin ¢dziimlenmesinde igerik analizi teknigi kullanilmustir. Igerik
analizi, belirli kurallara dayali kodlamalarla bir metnin baz1 sdzciiklerinin daha kii¢iik igerik kategorileri
ile 6zetlendigi sistematik, yinelenebilir bir teknik olarak tanimlanir (Biiyiikoztiirk vd. 2012). Elde edilen
verilerin analizi siirecinde Oncelikle, goriisme kayitlar1 desifre edilip ¢Oziimlemeler yapilmustir.
Gortismelerden 132 sayfa veri elde edilmistir. Her bir soru i¢in verilen cevaplardaki ortak noktalar
dikkate alinarak gesitli alt kategoriler olusturulmustur. Bu iglem, bagimsiz bir egitim bilim uzmanina da
sunularak kavramsal kategoriler olusturmasi istenmistir. Alana yonelik bilim uzmaninin yaptigi
degerlendirmelerle ile arastirmacinin yaptig1 degerlendirmeler karsilastirilarak aragtirmanin giivenirligi
belirlenmigstir. Yapilan karsilagtirma sonucunda yiizde 92 oraninda fikir birligi oldugu anlagilmistir. Bu
oran, Miles ve Huberman’in (1994) giivenirlik formiilii kullanilarak hesaplanmistir (Giivenirlik Formiilii:
Goris Birligi/ Goriis Birligi+ Gorlis Ayriligr).
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3. BULGULAR

Bu béliimde okul yoneticilerinin, DYS’ye dair diislinceleri agiga ¢ikarilmaya ¢alisilmigtir. Bu
dogrultuda okul yoneticilerinin goriislerinden elde edilen bulgular 1s18inda kodlar olusturulmus ve ayri
tablolar halinde siralanmisgtir.

3.1. Okul Yoneticilerinin DYS’ye Yonelik Goriisleri Nelerdir?

Bu kisimda yéneticilerin DY S’ye iliskin kullanim amaglarina, hangi tiir belgelere yer verdiklerine
ve hizl bir sekilde gegmise yonelik tarama kolaylig1 saglamasina yonelik goriisleri alinmustir.

Tablo 2. Ydneticilerin “DYS Hangi Amaglarla Kullaniyorsunuz?” Sorusuna Verdikleri Yanitlar.

S.N Kodlanmis kategoriler n
Resmi yazismalar icin. (Y3, Y4, Y6, Y7, Y8, Y9, Y11, Y12, Y14, Y15, Y16, Y17, Y18, Y19, Y20, Y21,
1 18
Y22, Y23)
2 Gelen ve giden evrak takibi igin. (Y1, Y2, Y3, Y4, Y5, Y6, Y10, Y11, Y13, Y14, Y16) 11
3 Resmi belgeleri arsivlemek i¢in. (Y6, Y8, Y11, Y14, Y16) 5
4 Bir durumu ya da belgeyi ildeki diger kurumlarla paylagsmak i¢in. (Y11, Y12) 2

Tablo 2 incelendiginde okul yoneticilerinin, DY S’yi en ¢ok resmi yazigmalar (n=18), sonrasinda
gelen ve giden evrak takibi (n=11) i¢in kullandiklar1 agikg¢a goriilmektedir. Yoneticiler ayrica, normal
sartlarda zor bir islem olan arsivleme amaci i¢in de DYS’yi kullanmaktadirlar. Okullar arasi1 hizli veri
paylasimi amaci ile de DYS’yi kullanan okullar mevcuttur. Bu durum Y11 tarafindan su sekilde ifade
edilmektedir: “Yayginlastirma amact ile DYS de aym anda, tek tusa dokunarak, ildeki tiim okullaria
hizli bir sekilde veri paylagimi yapabiliyoruz.”

Tablo 3. Yoneticilerin “DYS Hangi Tiir Belgelerle (yazili dokiiman, ses dosyalari, gorsel materyaller, ... vb.) Islem
Yapiyorsunuz?” Sorusuna Verdikleri Yanitlar

S.N Kodlanmig kategoriler n

Yazili dokiiman. (Y1, Y2, Y4, Y5, Y6, Y7,Y8, Y9, Y10, Y11,Y12, Y13, Y14,Y15,Y16,Y17,Y18, Y19, Y20, Y21, 2
Y22,Y23)

2 Resim (JPEG) dosyalari. (Y6, Y7, Y8, Y11, Y12, Y16, Y23). 7

Tablo 3 incelendiginde, okul yoneticilerinin, DY S’de en ¢ok yazili dokiimanlarla islem yaptiklari
goriilmektedir. Yoneticiler ayrica, gereken durumlarda resim dosyalari ile de islem yapmaktadirlar.
Bunun yani sira, bazi yoneticiler ihtiya¢ duyduklari zaman video (Y19) ve ses dosyasi (Y16) ile de islem
yapmaktadirlar. Giiniimiizdeki teknolojik gelismeler géz 6niine alindiginda, glinimuzde sadece resmi
okul isleri i¢in kullanilan DYS sisteminde, egitim-6gretim hizmetleri i¢in de video ya da ses dosyast
paylasimi ihtiyact hissedilebilir. Bu agidan, DY S’nin teknik altyapisinin gii¢clendirilmesi gerekebilir.
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Tablo 4. Yoneticilerin “DYS Gegmise Yonelik Belge Taramast Hizli Bir Sekilde Yapilabiliyor Mu?” Sorusuna Verdikleri

Yanitlar
S.N Kodlanmis kategoriler n
1 Evet. (Y2, Y3, Y4,Y5, Y6, Y7,Y8, Y12, Y13, Y14, Y15, Y17, Y18, Y19, Y20, Y21, Y22, Y23) 18
2 Hayir. (Y9, Y11, Y16) 3
3 Her zaman degil. (Y1, Y10) 2

Tablo 4 incelendiginde, okul yoneticilerinin, DYS’de rahatlikla gegmise yonelik belge taramasi
yapabildikleri gortilmektedir. Bu agidan DYS’nin yoneticilere isgiicii ve zaman agisindan tasarruf
sagladig1 sOylenebilir. Diger taraftan, baz1 yoneticiler (Y9, Y11,Y16) DYS’de gecmise yonelik belge
taramasini hizli bir sekilde yapamadiklarini ifade etmislerdir. Bu durum yonetici ifadelerine su sekilde
yansimaktadir: “Bu sistemin en ¢ok elestirdigim yonii, ge¢mis evraklart bulma konusunda yasadigim
zorluklar. Ciinkii konu adini, desimal kod numarasini veya evrak numarasini ya da tarihi gibi bilgilerden
birini girmedigin takdirde aranilan belgeyi bulmak zor oluyor.” Y14 ise, DYS igerisinde aradigi
belgeleri rahatlikla buldugunu, ancak DYS Oncesi evraklar taratip sisteme aktarmak durumunda
kaldiklarini ifade etmektedir. Y10 da, bu soruya verilebilecek cevabin DY S’nin kendisi ile ilgili degil,
okulun kullanmis oldugu internet altyapisinin hizi ile ilgili oldugunu “Bu durum bulundugumuz yerdeki
internet hiziyla ilgili daha c¢ok ve bu nedenle belge taramalar: internet hizina gore degiskenlik
gostermektedir” ifadesi ile agiklamaktadir.

3.2. Okul Yoneticileri DYS Kullanma Siirecinde Ne Gibi Sorunlarla Karsilasmaktadir?

Burada da yoneticilerin DYS’yi nasil kullandiklarina ve bu siirecte karsilastiklar: sorunlari tespit
etmeye yonelik gorlislerine yer verilmistir.

Tablo 5. Yoneticilerin “Okul ile Tlgili Islemlerde Karar Alma Siirecinde DYS Ne Sekilde Kullaniyorsunuz?” Sorusuna
Verdikleri Yanitlar.

S.N Kodlanms kategoriler n
1 DYS’den karar alma siireglerinde faydalanmiyoruz. (Y1, Y2, Y3, Y4, Y5, Y6, Y8, Y9, Y17, Y20) 10
9 DYS iizerinden gelen resmi yazilara gore kurum i¢i kararlar alip uyguluyoruz. (Y7, Y10, Y13, Y15, Y18, 7

Y19, Y22)
3 DYS lizerinden bir tist makamdan gelen yonergelere gore kararlar veriyoruz. (Y14, Y16) 2

Tablo 5 incelendiginde, okul yoneticilerinin, DYS’deki resmi yazigmalara gore karar siireglerini
ele almadiklar1 ifade edilmektedir. Bu baglamda, yoneticilerin kurumsal karar siireclerini yanlis
degerlendirdikleri ifade edilebilir. Timer’e (2010) gore, resmi yazigmalar, okulda yiiriitilen egitim-
ogretim hizmetlerine ait olusturulan belgeler, okul yonetiminin karar alma siireglerine iligskin ve egitim
planlamasma yonelik kullanilmak i¢in de belge yonetim sistemleri olusturulmaktadir. Dokiiman
Yonetim Sistemi’nin de okullarda ortaya ¢ikan belgeleri nitelik ve nicelik olarak yoneten bir sistem
oldugu so6ylenebilir. O halde, karar alma stireglerindeki en 6nemli veri kaynaklarindan birisinin de DYS
araciligl ile paylasilan resmi belgeler oldugu sdylenebilir. Diger taraftan yoneticiler, merkezi yonetim
anlayist ile galisan Milli Egitim Bakanlhigi’ndan ya da il Milli Egitim Miidiirliikleri’nden gelen resmi
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yazilar dogrultusunda okul i¢i kararlar alarak uygulama yaptiklarini (n=7) ifade etmektedirler. Bu durum
Y7 tarafindan “DYS iizerinden gelen talimatlar ve resmi yazilar ¢ergevesinde faaliyet plant olusturulur,
karar alimr ve okul islemleri yiiriitiliir” seklinde ifade edilmistir. Diger bir goriise (Y23) gore,
“Okullarda alinan kararlar bir tist makama sunulup resmilestirilmektedir.” ifadesi, DYS’nin karar alma
siireglerinin tam merkezinde yer aldiginin gostergesi olarak degerlendirilebilir. “Yapilan yazisma
cercevesinde bir iist makama onay amaci ile sunup doniit aldiktan sonra akis semast ddhilinde gorev

tamimlanmaktadir” (Y14), ifadesi de bu goriisii desteklemektedir.

Tablo 6. Yoneticilerin “DYS Eksikliklerine (sorunlarina) Yo6nelik Goriigleriniz Nelerdir?” Sorusuna Verdikleri Yanitlar

Tema S.N  Kodlanmis kategoriler n
Teknolojik 1 Internet altyapis1 mutlaka gelistirilmeli. (Y8, Y10, Y17, Y20, Y23) 5
V?Igilltgﬁipl 2 Tiim arama motorlarinda galigmali. (Y14) 1

sorunlar 3 DYSileilgili egitimlerin niteligi ve sayist arttirtlmali. (Y1, Y10) 2
1 Sistem ara yiizii pratik degildir. (Y5, Y6, Y15, Y16, Y18) 5
2 Kisisel bilgisayarlardan ya da mobil araglardan da erisim saglanmali. (Y10, Y11, Y23) 3
3 Gegmise doniik tarama daha kolay olmal1. (Y9, Y13) 2
4 MEB biinyesinde diger illerde bulunan okullarla yazisma olmamasi eksiklik. (Y3, Y19). 2
5 Metin editorii gelistirilmeli. (Y6, Y13) 2

DYSile

ilgili 6  Tablo 6zelligi eklenmeli. (Y13, Y16) 1
eksiklikler

7 Excel gibi ofis programlarini icermeli. (Y6). 1

8 Taslak metin kaydetme 6zelligi eklenmeli. (Y13) 1

9 Ogretmenlerin de kullanmamas eksiklik. (Y23). 1

10  Diger kurumlar ile yazigsmaya agtk olmali. (Y20). 1

11 Sik kullanilan yaz: tiirleri i¢in hazir sablonlar bulunmamaktadir. (Y6). 1

11  Sadece MEB internet hattindan erisim olmamali. (Y15) 1

12 Paydaslar sistem disindan evrak takibi yapabilmeli. (Y13) 1

13  E-okul sistemi ile entegrasyonu yapilip, dogrudan veri aktarimi olmali. (Y5) 1

G[Jv_en_l i_k ile 1  Givenlik tam anlammyla saglanmis degildir. (Y10) 1
so:flg:::ar 2 Giivenlik amaci ile yerli isletim sistemi kullanilmali. (Y15). 1

Tablo 6’da yer alan arastirma bulgulari, teknolojik ve altyap: ile ilgili sorunlar, DYS ile ilgili
eksiklikler ve giivenlik ile ilgili sorunlar olarak 3 ana tema altinda degerlendirilmistir. Tablo
incelendiginde, okul yoneticilerinin, DY S’deki teknolojik eksikliklere iliskin, internet hizin1 dile (n=5)
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getirdikleri goriilmektedir. Tiim arama motorlarinda ¢alisma istegi ve DYS kullanimu ile ilgili verilen
egitimlerin sayisinin ve niteliginin azlig1 da yoneticiler tarafindan ifade edilen eksiklikler arasinda yer
almaktadir. Bunun yani sira, DY S’nin kendisi ile ilgili eksik yonler degerlendirildiginde, sistem ara
yiiziinlin pratik olmayis1 (n=5), okul disinda kisisel bilgisayarlardan ya da mobil cihazlardan erisime izin
vermemesi (n=3), ge¢mise doniik belge taramasi1 yapmanin zor olmasi (n=2), MEB biinyesindeki diger
illerde bulunan ve ayni sistemi kullanan kurumlarla iletisim kurulamamasi (n=2), sistem metin
editoriiniin yetersiz olusu ve tablo ekleme 6zelligi olmayis1 (n=2) yoneticiler tarafindan dile getirilen
temel sikintilar olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Soylenme sikligi az da olsa, DYS’yi &gretmenlerin
kullanamamasi, sik kullanilan yazigma tiirleri i¢in hazir sablonlar olmamasi, sadece MEB internet
hattindan erisim olmasi ve diger egitim paydaslarinin kendileri ile ilgili yazilar sistem disindan takip
edememeleri yoneticilerin DYS’de eksik buldugu hususlar olarak ifade edilebilir. Son olarak, DYS’yi
oncelikli olarak yabanci igletim sistemi kullandig icin giivenli bulmayan yoneticiler de bulunmaktadir.
Y15 bu durumu “Yabanci isletim sistemlerinin ve programlarin golgesinde ¢alisan sistemleri giivenli
bulmuyorum.” seklinde ifade etmistir. Y14 ise “USB Token cihazi olmadan e-imza atilamamasi
acisindan DYS'yi giivenli buluyorum” ifadesi ile DYS’de herhangi bir belgenin kisinin kendi rizasi
disinda onay verilemeyecegini, bdyle bir durumun tamamen yoneticinin kendi sorumlulugunda oldugunu
ifade etmektedir. “DYS ile evrak kaybolma sorunundan kurtulduk™ ciimlesi ile Y16 da DYS sistemini
eski elden evrak takibi uygulamalarina gore daha giivenli buldugunu ifade etmektedir.

3.3. Okul Yoneticileri DYS Sayesinde Hangi Acilardan Tasarruf Saglamaktadir?

Burda da yoneticilere gore DY S’nin is yasamlarinin hangi noktalarina katki sagladigina iliskin
goriislere yer verilmistir.

Tablo 7. Yéneticilerin “DYS sizlere hangi agilardan tasarruf saglamaktadir?” sorusuna verdikleri yanitlar

S.N  Kodlanms kategoriler n

Zaman tasarrufu. (Y1, Y2, Y4, Y5, Y6, Y8, Y9, Y10, Y11, Y12, Y13, Y14, Y16, Y17, Y18, Y19, Y20, Y21,

1 20
Y22, Y23)

p Maddi tasarruf. (Y1, Y2, Y3, Y4, Y5, Y6, Y9, Y10, Y11, Y12, Y13, Y14, Y16, Y17, Y18, Y19, Y20, Y22, 19
Y23)

3 Isgiicii tasarrufu. (Y10, Y11, Y12, Y14) 4

4 Yer tasarrufu. (Y3, Y6, Y13) 3

Tablo 7 incelendiginde, okul yoneticilerinin, DYS’nin kendilerine en ¢cok zaman (n=20) ve
kirtasiye malzemesi kullanimi olmadigindan maddi (n=19) acidan tasarruf sagladigini ifade ettikleri
goriilmektedir. Ayrica, eski sistem evrak teslimi ve alimi amaci ile yapilan personel istihdami da azalarak
insangticl tasarrufu agisindan tasarruf edilmektedir. Buradan hareketle, dijital sistemler Gzerinden gelen
ve giden evraklarin da arsivlenmesi yine ayni sistem {izerinden yapildig1 icin okullarda arsiv deposu
olarak kullanilan yerlerden tasarruf edilebilir ve bu alanlar egitim-6gretim amac1 ile kullamilabilir. Y11,
“DYS ile ilgili en onemli tasarruflardan birisini “Eskiden valilik onayt i¢in 10 giin beklerdik. Simdi 2-3
gtin icerisinde onay alabiliyoruz ve karar alma ve uygulama siireclerimiz hizli oluyor” ifadesi ile dile
getirmektedir.
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4. TARTISMA ve SONUC

Calisma hayatinda zamani en iyi sekilde kullanmak oldukca énemlidir. Insan hayatinda zaman
dikkate alinmas1 gereken bir faktordiir. Kisa zamanda islerin bitirilmesi, takibinin yapilmasi, yapilan
caligsmalarin tekrar incelenmesini saglayacaktir. Bu agidan DY'S kullanimi zaman kazandiracaktir.

Okul yoneticilerinin DYS’ye yonelik goriislerinin degerlendirildigi bu ¢alismada, yoneticiler
temel olarak resmi yazigmalar ve gelen ve giden evrak takibi amaci ile DYS’yi kullanmaktadirlar. Okul
yoneticileri, DYS’de en ¢ok yazili dokiimanlarla islem yapmakta ve ayrica, gereken durumlarda resim,
video ve ses dosyalari ile de islem yapmaktadirlar. DYS okul yoneticilerine kolaylikla gegmise yonelik
belge taramasi imkan1 tanimaktadir. Bu agidan DY S nin yoneticilere isgiicli ve zaman acisindan tasarruf
sagladigi soylenebilir. Diger taraftan, bazi yoneticiler DY'S’de gegmise yonelik belge taramasini hizli bir
sekilde yapamadiklarim ifade etmislerdir. Kiilcii H.U. ve Kiilcii O. de (2009) arastirmalarinda, Tiirk
Kizilay Dernegi (TKD) tarafindan kullanilan elektronik belge yoOnetim sistemi igerisinde yetkili
personelin gegmise yonelik ihtiya¢ duyulan bir belgeyi bulmak amaci ile ortalama 45 dakika aman
harcadigini ifade tespit etmistir. O halde, ge¢gmise yonelik veri bulma sorunu benzer elektronik belge
yonetim sistemlerinin ortak sorunu olarak degerlendirilebilir. Bu baglamda, internet ortaminda faaliyet
stirdiiren ve hedefe daha hizli ulagsmaya imkan veren arama motorlarina benzer bir sistem kullanilabilir.

Arastirma bulgular1 degerlendirildiginde, bazi yoneticilerin DY S’deki resmi iletisime gore karar
stireclerini ele almadiklan ifade edilmektedir. Bu baglamda, yoneticilerin kurumsal karar siireclerini
yanlis degerlendikleri ifade edilebilir. Diger taraftan ydneticiler merkezi yonetim sisteminde calisan
Milli Egitim Bakanlig1’ndan ya da il Milli Egitim Miidiirliikleri’nden gelen resmi yazilar dogrultusunda
okul igi kararlar alarak uygulama yaptiklarini ifade etmektedirler. Bu durum bize her yoneticinin
uygulamalarinda farkli anlayisla karar verdiklerini ortaya koymaktadir.

DYS’deki eksiklikler gibi yoneticiler, DYS’deki teknolojik eksikliklere iliskin internet hizini
dile getirmislerdir. DYS kullanimina yonelik verilen egitimlerin sayisinin ve niteliginin azlig1 da
yoneticiler tarafindan ifade edilen eksiklikler arasinda yer almaktadir. Giiler’e (2015) gore, elektronik
belgeleri yonetme klasik belgelerde de oldugu gibi uzmanlik gerektiren bir konu olmasinin yani sira,
belge yonetim anlayisina sahip olmay1 gerektirmektedir. Odabas da (2000) kamu kuruluslarinda gérev
yapan bireylerin, ¢esitli hizmet i¢i egitim, seminer, konferans veya sempozyumlar yoluyla alanda uzman
kisiler tarafindan egitilmelerinin etkili bir belge yOnetimi sistemi agisindan Onemli oldugunu
belirtmektedir. Cisco ve Strong da (1999) belge yonetimi ile ilgili personelin, bilginin ve belgenin
degerini bilme, bilgiyi ve belgeyi koruma, giivence altina alma, kontrol etme ve yasal siireglere uyma ve
belge yonetimi kapsamina giren kurulus ve kisiler arasindaki baglantiyr kurma noktasinda yeterli
olmalar1 gerektigini ifade etmektedir. O halde, okul yoneticileri tarafindan ifade edilen DYS’ye dair
egitimin sayisinin ve niteliginin diigiikliigli MEB acisindan sorun olusturabilir. Bunun yani sira, DY S’nin
kendisi ile ilgili eksik yonler degerlendirildiginde ortaya sunlar ¢ikmaktadir. Sistem ara yiiziiniin pratik
olmayis1, okul disinda kisisel bilgisayarlardan ya da mobil cihazlardan erisime izin vermemesi, gegmise
doniik belge taramasi yapmanin zor olmasi, MEB biinyesindeki diger illerde bulunan ve ayni sistemi
kullanan kurumlarla iletisim kurulamamasi, sistem metin editoriiniin yetersiz olusu ve tablo ekleme
ozelligi olmayist yoneticiler tarafindan dile getirilen temel sikintilar olarak karsimiza g¢ikmaktadir.
DYS’yi 6gretmenlerin kullanamamalari, sik kullanilan yazigsma tiirleri igin hazir sablonlar olmamasi,
sadece MEB internet hattindan erisim olmasi ve diger egitim paydaslarinin kendileri ile ilgili yazilar
sistem disindan mevcut durumuna iliskin takip edememeleri, DYS’yi yabanci isletim sistemi
kullanmalart nedeniyle tam anlamiyla giivenli bulmamalar1 da yoneticilerin DYS’de eksik buldugu
hususlar olarak ifade edilebilir. Giiler de (2015) yaptigi arastirmada, kamu kurumlarinda kullanilan
EBYS programlarinin giivenli bulunmadig1 sonucunu bulmustur.
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Okul yoneticileri, DY'S’nin kendilerine en ¢ok zaman tasarrufu ve kirtasiye malzemesi kullanimi
olmadigindan maddi agisindan tasarruf sagladigini ifade etmislerdir. Yoneticilerin bu diisiinceleri,
Giirsoy ve Keles (2015) tarafindan ifade edilen elektronik belge yonetim sistemleri yoneticilere, belgeler
sisteme yiiklendigi andan itibaren hizli bir sekilde gidecegi hedefe ulasarak, zaman kaybi ihtimalerinin,
kisisel goérev ihmaline yonelik bahanelerin ve yetki karmasasinin oniine gegerek tasarruf saglar diisiincesi
ile ortiismektedir. Altinok (1994) yaptig1 arastirmada, okul yoneticilerinin etkili plan yapmadiklari igin
zaman yonetimi sorunu yasadiklarini ve bunun da planlama yolu ile asilabilecegini ortaya koymustur.
Bu baglamda, DYS igerisine egitim-6gretim c¢alisma takvimi igerisinde yapilmasi gereken faaliyet
plaminin da aktarilarak planlama siirecine yardimci olabilecegi ifade edilebilir. Ozdemir de (2014),
elektronik belge yonetim sistemlerinin kurumlara agiklik ve standartlar sagladigini ve belirli alandaki
giderlerini de en alt diizeye indirdigini ifade etmektedir. O halde, ad1 ya da ¢aligma sekli ne olursa olsun,
gunimuz teknolojilerine uygun olarak tasarlanan her tlrl elektronik belge sistemlerinin yonetimsel
agidan ciddi avantajlar sagladigi sdylenebilir. Ayrica, eski sistem evrak teslimi ve alimi1 amaci ile yapilan
personel istihdami da azalarak insan giicii tasarrufu acgisindan tasarruf edilmektedir. Dijital sistemler
tizerinden gelen ve giden evraklarin da arsivlenmesi yine ayni sistem iizerinden yapildigi i¢in okullarda
arsiv deposu olarak kullanilan yerlerden tasarruf edilecek ve bu alanlar egitim-6gretim amaci ile
kullanilabilecektir. Aragtirmanin bu bulgusu, Giirsoy ve Keles’in (2015) ifade ettigi, bu tarz sistemler
yonetimsel kararlarin hizli alinmasina ve uygulanmasina zemin hazirlayarak, zaman kayiplarinin 6niine
gecilmesine ve isletme ya da kurumsal maliyetlerin asag1 ¢ekilmesine imkéan saglar diisiincesi ile
uyusmaktadir. Ozdemir de (2014) elektronik belge y&netim sistemlerinin kurumlar igin stratejik bir deger
tagidigini ve ii¢ aylik bir siire zarfinda tiniversite genelinde olusturulan evrak miktari, sevk islemleri,
paraflama ve imzalama islemleri genel olarak degerlendirildiginde, EBYS ile sadece bir kurumda
yaklasik 206.044 kagit israfinin oniine gegilebilecegini ve bu sonuglar bir yi1l bazinda hesaplandiginda
ise yaklasik 824.176 kagit israfinin Oniine gegilecek ve iiniversite bir yil icerisinde 4,64 ton kagit
tasarrufu saglamis olacagmi ifade etmektedir. Bu ¢ercevede DYS’den etkin yararlanilabilirse egitim
kurumlarinda islerin gerektigi gibi takibinde islem siirecinin hizlandirilmasinda ve hata paymin
azaltilmasinda dnemli bir katki saglamasi s6z konusu olacaktir. Ozellikle;

1. Egitim kurumlar arasinda herhangi bir konuya ait dokiimana aninda kolayca ulasilabilmesi,
Egitim ¢alisanlariin siklikla ihtiya¢ duyduklari belgelere erisebilmeleri,

Bir dizi belgenin listelenip, igeriklerinin tam olarak bilinebilmesi,
Dokiimanlarin istisnasiz ve kesintisiz bir sekilde etiketlenip saklanabilmesi,
TUm belgelere, bagimsiz olarak ve tek bir noktadan erisilebilmesi,

oo wP

Her bir sorumlu personelin herhangi bir belgeyi (tablo, grafik veri, yazima, resim, veritabani
bilgisi, web sayfas1 vb.) gérmesini saglamasi gibi.

Ayrica, dokiiman yonetimi bir organizasyondaki insanlarin yonetimi gibi yeni uygulama alani
olan disiplinleraras1 bir yaklasimdir. Gergek bir elektronik dokiiman yonetim sistemi size asagidaki
hizmetleri saglayacaktir; kataloglama ve saklama, yerel ve genel alan destegi, belgelere erisim ve
erisilmezlik giivenligi, hizli ve tam metin arama, farkli formatta belge goriintiileyebilme, arsiv, tarihce
ve dokiimanin yagsam ¢evrimi, kullanma hakk1 kontrolii (Check-in/Check-out).

Calisma hayatinda DY S’nin sagladig1 bu kolayliklardan yararlanabilmek i¢in, etkin bir sistem
olusturulmalidir. Ayrica bu sistemi en iyi bigimde kullanacak yonetici ve dgretmenlerin olmasi bunun
icinde sistemin kullanimu ile ilgili egitim verilmesi gerekmektedir. Etkin bir DY'S oldukga fazla personele
(68retmen, Ogrenci, yonetici, ¢calisan) sahip olan okullardaki islerin takibini, uygulamalarin yapilmasim
ve hizli bir bi¢cimde bilgilere ulasimi saglayacaktir. Bu agidan, DYS ile ilgili y1l igerisinde diizenli
araliklarla hizmet i¢i egitimler diizenlenmesi gerektigi soylenebilir. Kamu kuruluslart i¢in herhangi bir
elektronik belge sistemi programi olusturulacaksa ya da kullanilacaksa giivenlik en temel Kriterlerden
birisi olmalidir.
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EXTENDED ABSTRACT

It has been observed that the amount of data we produce has been increasing as a result of the
developments in internet and software. In this context, managing of this data is an obligation we
encounter in administrative processes. Technological developments causing the increase of data presents
also some convenience in order to deal with this challenge. At this point, Elektronic Document Managing
Systems can be regarded as one of the most important assistants of organizations. In administrative
processes, the importance of knowledge is important, and the use of information, use, sharing, and hiding
is important, and this is possible only through the conversion of information into documents.

The main purpose of the research is to evaluate the opinions of school administrators working at
different levels of school about DYS.

This research is a qualitative one which aims at to determine the opinions of school
administrators on Document Managing Systems (DMS). The design of the reserach is phenomenological
(qualification) research method which intends to describe a "lived experience™ of a phenomenon. The
phenomenological is that science design is focusing on phenomenons that we are aware of but can not
have an in-depth and detailed understanding. 23 school administrators who were selected through
maximum variation sampling method constitute the sample of the research. Data was obtained by using
a semi-structured interview form prepared by the researcher and composed of two parts. In analysing of
the data obtained in the research, content analysis technique was used and in the process of analysis of
the obtained data, interview records were deciphered and analyzed.

Research findings show that school administrators generally use DMS for official
correspondence and document tracking. Related to the drawbacks of DMS, the slowness of net in
technological context, lack of training number and quality about DMS, the interface challenge of the
software, not being able to log in the system out of school or personal devices, the searching challenge
of old documents in the system, insufficient text editor are the main problems faced while using the
system by school administrators. On the other hand, they state that this system provide time, equipment,
and workforce savings for school services.

In this study, School administrators deal with most written documents in DYS and also process
pictures, video and audio files when necessary. The DY'S recognizes the facility ansure of scanning the
past documents easily with the school administrators. From this point of view, it can be said that DYS
saves manpower and time for the managers. If the DYS can be effectively utilized, it will be an important
contribution to accelerate the process and reduce the error margin in the educational institutions as
required. In addition, document management is an interdisciplinary approach with a wide range of
applications, such as the management of people in an organization. A true electronic document
management system will provide you with the following services; cataloging and storage, local and
general area support, fast and full text search, archive, ability to view documents in different formats,
history and life cycle of the document and using the right control (Check-in/Check-out).
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