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Egitim Kurumlarinda Belge Yonetimi Kosullarinin Degerlendirilmesi:

22 i1k ve Orta Dereceli Ozel Okulda Yapilmis Bir Arastirma*

Evaluation of Records Management Conditions in Educational Institutions: A

Survey Made in 22 Primary and Secondary Private Schools

Deniz Tumer* ve Ozgur Kilci+*

Oz

Kurumsal bilginin kaynagi olarak okullarin dogal faaliyetleri sonucunda olusan belgeler,
okullardaki yonetim ve iletisim faaliyetlerinin dnemli bir unsuru olmanin yani sira bdlgesel ve
hatta ulusal boyutlarda egitim planlamasina yol gosterici konumundadirlar. Okullardaki
belgeleri etkin bir belge yonetimi programi ile yonetebilmek icin, okula bagli olan tim bélim ve
kisimlarda belge yonetimi ile ilgili mevcut durumun, sorunlarin ve beklentilerin analiz edilmesi,
ayrica bagh olunan yasal cevre ve ilgili alanda gelistirilen yol gosterici nitelikteki uluslararasi
ve ulusal duzenlemelerin de de@erlendirilmesi gerekli gorulmektedir. Arastirma kapsaminda
okullarda belge yonetimini etkileyen kosullari, sorunlari ve beklentileri tespit etmek amaciyla
Turkiye'nin cesitli illerinde faaliyet gésteren 22 6zel ilk ve orta dereceli okulda anket ve gesitli

analizler yapilmistir.

Anahtar Sozcukler: belge yonetimi; egitim kurumlarinda belge yonetimi; arsiv uygulamalart;

ilk ve orta dereceli okullar; 6zel okullar

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 also a very important guide for local and national education planning. In order
to manage the records by an efficient records management system, it is inevitable to analyze the
present condition of records processes in all departments of the school, the lacking points and

requirements in the light of the national and international procedures which is a guide for
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records management. In the context of the study some analysis techniques and questionnaire
have been applied to describe the records management conditions and problems in 22 private

primary and secondary schools in Turkey.

Keywords: records management; records management in educational institutions; archives

pratices; primary and secondary schools; private schools

Giris

Belgeler is ile ilgili bir eylemi gosteren, yasal olarak kanit degeri tastyan bir forma sahip
dokimanlardir. Belgeler kanit olma 06zelligini korudugu strece saklanmak
durumundadir (Dollar, 2002, s.22-23). Belge yonetimi calismalari kapsaminda belge
kavrami yasal bir nitelige sahiptir. Belgeyi belge yapan asil etken 6zginligu ve kanit
niteligidir (Saunders, 1990, s.322; Shepherd, 2003, s.2). Walters (1995)'e gore
belgelerin etkin ydnetimi icin kuramsal ve uygulamali gelistirilen her unsuru belge
yonetimi calisma kapsaminda degerlendirmektedir (Kilct, 2009). Fonksiyonlar yerine
getirilirken Gretilen belgeler, orgutlerin sahip oldugu kurumsal bilginin kaynagini
olusturmaktadir. Kurumsal iletisimi ve haberlesmeyi saglamak, neyin, nerede, nasil ve
kim tarafindan yapilmis oldugunu bilmek, basarilardan ve basarisizliklardan ders
cikarmak ve mevcut bilgilerden faydalanmak, belge ydnetiminin en temel hedefleri
arasindadir (Ozdemirci, 2008, s. 225; Yildiz, 2005, s. 23). Belgesel islemlere nitelik
saglamasi amaciyla kullanilan belge yonetim programlari, kurum ve kuruluslarda
gereksiz belge tretimini énlemenin, bunlar etkili sekilde hizmete sunmanin ve uygun

bir bicimde diizenlemenin kaginilmaz bir yoludur (Odabas, 2005, s. 42).

Ozellikle 20. yiizyihn ikinci yarisindan itibaren kurumsal yonetimin bir unsuru
olarak ortaya cikan belge yonetimi programlari, “yasam déngusu” (Life-Cycle)
yaklasimi cercevesinde tanimlanmaktadir. Yasam dongisi kavrami, belgenin
uretilmeye baslandigi andan gtincel kullanim ve korunmasi dahil, belgelerin imhasi ya
da bir belge merkezine veya arsiv kurumuna transferi ile gerceklesen son diizenlemeye
kadar kesintisiz tim asamalari tanimlayan bir kavramdir (Daniels, 1984, s. 341; Penn,
Pennix ve Coulson, 1994, s. 9; Kilcl, 1998, s. 2).
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Belgelerin Uretim asamasindan itibaren denetimlerinin saglanabilmesi igin
uygulamalarin tanimlanmis olmasi ve standartlarin olusturulmasi énemli gortlmektedir
(Hare, 1997, s. 2). Bir kurumda belge yonetimi programi gelistirmek icin, kuruma bagh
olan tim birim, bolum ve kisimlarda belge yonetiminin, sorunlarin ve beklentilerin
tanimlanmasi gerekli gorilmektedir. Ayrica bagh olunan yasal cevre ve ilgili alanda
gelistirilen yol gosterici nitelikteki diizenlemeler de program gelistirme asamasinda
etkin olarak kullaniimaktadir (Pember, 2006, s. 22; Shepherd, 2003, ss. 30-31). Ancak
ulkemizde kurumlarin 6nemli bir boluma, kullandiklari belge yonetim programi ile ilgili
uygulama asamasinda sikintilar yasamaktadirlar. Bu durum belge yonetimine yonelik
kuruma 0zel beklentilerin karsilanmasini imkansiz hale getirmekte, beraberinde
birokratik yavaslama, belgelere erisim sorunu gibi problemlere de yol a¢cmaktadir. Bu
sorunlarin asiimasinda, kurumun yapi ve isleyisini tanimlamaya donlk analizlerin

yapilmasi ve belge ydnetimi alaninda uluslararasi kosullarin degerlendirilmesi énemli
g6zukmektedir (Kulci, 2008, s. 2).

Konuyla ilgili literattr incelendiginde, Turkiye'de genel olarak, kamu kurumlari
icerisinde belge yonetimine yonelik gerceklestirilen calismalar cogunlukla cesitli
uzmanlar ya da komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar seklinde karsimiza
¢cikmaktadir. Cumhuriyet tarihi boyunca hazirlanan irili ufakl pek cok rapordan yapici
sonuclar ¢ikmadigi cesitli uzmanlarca da dile getirilmektedir (Tutum, 1994, s. 124;
Kdlcd, 2000, s. 40) .

1984 yilinda kurulan Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanhgi, kurulus
hedeflerine bagli olarak kamu kesiminde belge yapilari, dosya planlari ve resmi yazisma
kurallar Uzerine calismalar yapmissa da (Kdilci, 2000, ss. 40-42), belge yonetimi ve
arsiv calismalarina temel kazandiran ilk gelisme; 4 Nisan 1988 tarihli Resmi Gazete'de
yayinlanan 316 sayili "Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
edilmesi Hakkinda Kanun Hikminde Kararname” hikimlerininl uygulanmasini temin
etmek maksadiyla Basbakanlikca hazirlanarak 16 Mayis 1988 tarihinde yurlrlige
konulan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile olmustur. Kamu
kurumlarinda belge yonetimini belirleyen tek ve en 6nemli diizenleme 6zelligini tagiyan

s6z konusu yonetmelik; kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi

1 Bu kanun htlkmtinde kararname yartrlikten kaldiriimis ve yerine 28 Eyll 1988 tarihli ve 3473 sayili Muhafazasina
Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hukminde Kararnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun uygulamaya konulmustur (Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun, 1988).
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ile ileride bu hilviyeti kazanacak olan arsivlik malzemenin tespit edilmesine,
korunmasina, arastirmaya sunulmasina, saklanmasina gerek gérilmeyen malzemenin
aylklama ve imhasina, kurum ve kuruluslarda ayiklama ve imha islemlerini yiritecek
komisyonlarin kurulusu ile calisma sorumluluklarina ait hususlarl kapsamaktadir
(Devlet Arsivleri Genel Mudurligi [DAGM], 2009a; 2009b; Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik, 1988).

Ulkemizde 90'li yillarin sonuna kadar belge yonetim programi gelistirmeye
donik cahismalarin gerek kamu sektoriinde gerek 0zel sektdrde gereksinimleri
karsilayacak diizeyde olmadigi bilinmektedir (Kulci, 2005; Ozdemirci, 1996, ss.162-
165). Turkiye'de belge yonetimi ilgilendiren gelismeler “90'li yillarin sonlarindan
baslayarak ivme kazanmis ve belge ve arsiv calismalarini dogrudan etkileyen bir takim

dizenlemeler yapilmistir. Bu duzenlemeler asagida siralanmaktadir (Kalct, 2007, ss.
264-265; DAGM, 2009a; DAGM; 2009b):

1. “Ayiklama ve imha islemlerinde DAGM'in Uygun Goriistiniin Alinmasi, Yillik
Arsiv Faaliyet Raporunun Aksatilmadan Gonderilmesi, Yonetim Kurulu ve
Benzeri Kararlar ile Eski Harfli Tirkce Arsiv Malzemesinin Bekletilmeden
Devlet Arsivlerine Devri”. Basbakanlik Genelgesi, Sayi: 18975, 20 Ekim 1998.

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

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

4. Bilgi Edinme Hakki Kanunu. (2003). Resmi Gazete, Sayl: 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, Say1: 25658, 02 Aralik 2004.

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

(Standart Dosya Plani 2009 yilinda revize edilmistir).
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Bu dlzenlemelerin yani sira bazi kanun tasarilari da géze carpmaktadir. Bunlar:
Milli Arsiv Kanunu Tasarisi ve Ulusal Bilgi Glvenligi Teskilati ve Gérevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi'dir. Bu tasarilar 4 Mayis 2006 tarihinde TBMM'de egitim
komisyonunda gorustlmastir ve sonug alinmasina iliskin stire¢ devam etmektedir (Milli
Arsiv Kanun Tasarisi, 2007; Ulusal Bilgi Glvenligi Teskilatl ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Tasarisi, 2007).

Ulkemizde ayrica belge yonetimi alaninda gelistirilen bir model ve kabul edilen

standartlar da bulunmaktadir. Bu model ve standartlar asagida siralanmaktadir:

1. TS ISO 15489-1 ve TSE ISO/TR 15489-2 Tirk Belge Yo6netimi Standardi,
2007.

2. TS 13298- Turk Elektronik Belge Yonetimi Standardi, 2009.

3. Elektronik Belge Yonetimi Sistem Kriterleri Referans Modeli, 2006.

Bu konuda son olarak bir isbirligi calismasi géze carpmaktadir. TUBITAK'In
destekledigi Universiteler icin Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi Gelistirme ve
Uygulama Projesi (BEYAS) Ankara Universitesi, Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu ve
Yiiksek Ogretim Kurumu isbirligi ile 2009 yili sonu itibariyle tamamlanmistir (Ankara
Universitesi, 2009).

i1k ve Orta Dereceli Okullarda Belge Yodnetimi

Turkiye'deki Gniversiteler icin 6rnek teskil edecedi beklenen BEYAS projesi gibi bir
cahismanin i1k ve Orta dereceli egitim kurumlari icin de distinilmesi gerekmektedir.
Konuyla ilgili yurt disi kaynaklarda ve cesitli web sitelerinde yapilan arastirmalarda,
ABD, ingiltere ve Avustralya basta olmak iizere cesitli tilkelerin, ilk ve orta dereceli
okullarda belge yonetimi ve arsiv sistemi konusunda blylk ilerleme icinde olduklari
gorilmustur. ABD'deki yerel yonetimlerin resmi arsivleri veya egitim mudurlikleri
(Education Agency), bélgelerinde bulunan okullar icin bir belge yonetimi rehberi
yayimlamislardir. Bati Avustralya EQ§itim Bakanhgl da 2005 yilinda Glkenin bati
bolgesinde bulunan okullar icin belge yonetimi rehberi yayimlamistir. Bu rehberlerde
okullarin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini ydrttmeleri igin gereksinim duyduklari
her tarlu bilgi ve dizenleme bulunmaktadir (Colorado State Archives, 2009; Records,
2009; Government of Western Australia Department of Education and Training

[GWADET], 2005; Retention, 1993). ingiltere'de bulunan Belge Yonetimi Dernedi

(Records Management Society) okullarda belge yonetimi icin gerekli olan bilgilerden
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olusmus bir rehber yayimlamistir (The Records Management Toolkit for Schools).
Ulkedeki Veri Koruma Yasas! ve Bilgi Edinme Ozgiirligu Yasasi'na (Data Protection
Act 1998, Fredoom of Information Act 2000) uyumlu olarak hazirlanmis bu rehberin
amaci, okullarda belgelerin yasam donglsi boyunca yonetilmesine yardimci olmaktir
(Records Management Society of Great Britain [RMS-GB], 2008a). Nijerya da bulunan
llorin Universitesi Egitim Fakiltesi d6gretim tyeleri de okullara ait belgelerin énemine
deginen makaleler yayimlamislardir. Akademisyenler bu makalelerde, ilk ve orta
dereceli okullardaki belgelerin nasil yonetildigine veya nasil yonetilmesi gerektigine
dair teknik ve yontemler hakkinda bilgiler sunmuslardir (Yahaya ve digerleri, 2008). Bu
orneklerde de goruldugu gibi kurumlarda belge ydnetimi ve arsiv sistemleri, kuruma
veya kurumun calistii alana 6zgu bir yapida olusturulmakta ve yuritilmektedir.
Orglitsel yapi, amag, hedef ve islemler agisindan birbirine benzeyen kurum ve
kuruluslarda belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yaritilmesi benzer yollarin ve
yontemlerin izlenmesini gerektirmektedir (Ozdemirci, 2008, s. 231). Bu diisiinceden
hareketle ilk ve orta dereceli egitim kurumlarinda belge sistemlerinin analizine yonelik

bir calismanin gelecekte bu alanda yuruttlecek projelere katki saglayacagi suphesizdir.

Metodoloji

Calismada Turkiye'nin cesitli illerinde faaliyet gosteren ilk ve orta dereceli 6zel okullar
orneginde, Turk Egitim Sistemi ve 6zel okullara 6zgu isleyis bicimi icerisinde yurGtulen
belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin tespit edilmesi amaclanmistir. Bu amagla
yirdtilen anket calismasi ile ayrica okullarda belge yonetimi ve arsiv islemleri
konusundaki mevcut sikintilarin ve eksikliklerin tespit edilmesi hedeflenmistir. Ayni
zamanda okullardaki belge yonetimi ve arsiv islemlerinin ulusal ve uluslararasi
standartlar, uygulamalar ve yasal dizenlemeler 1siginda analiz edilmesi ve
degerlendirilmesi de arastirmada amaclanan unsurlar arasinda yer almistir.

Arastirmada, belge yonetimi ve arsiv islemleriyle ilgili kosullari belirlemeye
yonelik gelistirilen anketin uygulama alani genel olarak ilk ve orta dereceli okullar
olmakla birlikte, Turkiye'nin cesitli illerinde faaliyet gosteren 22 &zel okul ile

sinirlandiriimustir.
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Arastirmanin alanini, gesitli illerimizde faaliyet gosteren 22 ilk ve orta dereceli
dzel ogretim okulunda ydritilen belge yonetimi ve arsiv islemleri olusturmaktadir.
Okullar icerisinde belgeler; personel isleri, 6grenci isleri, 6gretimle ilgili isler, egitimle
ilgili isler, okul isletmesiyle ilgili isler kapsaminda yogun olarak kullaniimaktadir.
Arastirmada, ilk ve orta dereceli okullarda belge yonetimiyle ilgili mevcut durumu ve
sorunlari tespit etmeye donuk olarak hazirlanan anket ayni zamanda belge yonetimi ve
arsiv islemleriyle ilgili gelistirilmesi gereken alanlari da tanimlamayi saglayacak sekilde
tasarlanmistir. Anket bulgularinin degerlendirilmesinde SPSS (Statistical Package for
Social Sciences) kullanilmistir. SPSS kullaniminda, Nuran Bayram'in (2004) “Sosyal
Bilimlerde SPSS ile Veri Analizi” adl eserinden faydalaniimistir. Anketin analizinde
tanimlayici istatistiklerden yararlanilmistir.  Tanimlayici istatistikler; sayr ya da

frekanslar, yizdeler, aritmetik ortalama, mod, medyan ve degisken olcllerini
icermektedir (Bas, 2001, s. 128).

Bulgular

Tirkiye'de kurulmus 6zel ilk ve orta dereceli okullar egitim sisteminin amaclarina
ulastiriimasi  konusunda 6nemli gorevler Ustlenmektedir. Bu gorevlerin yerine
getirilmesi konusunda okullardaki yonetim ve iletisim gibi unsurlarin etkinligi 6ne
cikmaktadir. Bu unsurlarin énemli bir araci olan belgelerin yonetimi de okullardaki
etkin bir yonetim icin verimin artirilmasi agisindan buytk dnem arz etmektedir. Milli
EQitim Sistemine bagh 06zel okullar, belge yonetimi konusunda da MEB'in yasal
dizenlemelerine baghdir (Milli Eg§itim Bakanhgr Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, 1990; Milli Egitim Bakanhgi Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin
Yururlikten Kaldiriimasina Dair Yonetmelik, 2005; Milli Egitim Bakanhgr Arsiv
Hizmetleri Yonergesi, 1995; Milli Egitim Bakanhgi ilkogretim Kurumlari Yénetmeligi,
2003; MillT Egitim Bakanhig ilkogretim Mifettisleri Baskanliklari Rehberlik ve Teftis
Yonergesi, 2001; Milli Egitim Bakanhgi Okul Oncesi Egitim Kurumlari Yonetmeligi,
2004; MillT Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi, 2009; Milli Egitim
Bakanligi Ozel Ogretim Kurumlari Yo6netmeligi, 2008 ). Ote yandan yaygin bir sekilde
gortlmese de, bazi 6zel okullarda Arsiv Yonetmeligi gibi okula 6zgu duzenlemeler de
yapilmaktadir (TED Ankara Koleji, 2006). Bu cercevede ilk ve orta dereceli okullarda
bir belge yo6netim programi gelistirmek icin, uygulanmakta olan dizenlemelerin

etkisinin ortaya konulmasi ve belge yonetimi ve arsiv uygulamalariyla ilgili kosullarin
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tanimlanmasina yonelik analizlerin yapilmasi gerekli goérulmistir. Bu amagla belge
yonetimini etkileyen unsurlarin tanimlanmasi, mevcut sistemdeki uygulamalarin ve
sorunlarin tespit edilmesi ve beklentilerin belirlenmesi amaciyla Turkiye'nin cesitli
illerinde faaliyet gosteren 22 ilk ve orta dereceli 6zel okulda gerceklestirilen analizler

sonucunda asagidaki sonuclara ulagiimistir.

Anket Katilimcilarinin Okullara Goére Dagilimi

Tablo 1'de okullarda belge yonetimini yiriten, belge yodnetiminden sorumlu ya da
belge kullanicisi olarak ¢alisan katilimcilarin okullara gére dagihmi yer almaktadir.
Ankete katilan katihmcilarin  yaklasik % 44'0 istanbul ve Ankara'daki

okullardan, geriye kalan %56'lik kisim ise diger illerdeki okullardan katilmislardir.

(Tablo 1): Anket Katilimcilarinin Okullara Gére Dagilimi

Okul ismi Yonetici Ogretmen Uzman  idari Say! %
Afyon 3 6 0 2 1 1,9
Aliaga 6 7 1 3 17 2,9
Ankara 56 74 21 31 182 31,2
Antalya 20 6 6 2 34 58
Aydin 5 6 0 4 15 2,6
Batman 2 3 1 0 6 1,0
Bursa 8 8 0 2 18 31
Eregli 4 3 1 2 10 17
Gaziantep 1 4 0 2 7 1,2
Isparta 1 5 1 0 7 1.2
Karabiik 4 3 1 3 1 1,9
Kayseri 13 12 1 6 32 55
Konya 4 5 0 3 12 2,1
Kdz. Eregli 3 15 0 8 26 4,5
Malatya 2 4 0 2 8 14
Mersin 1 8 0 5 24 41
Polatli 1 3 1 2 17 2,9
Zonguldak 9 9 2 5 25 4,3
istanbul 22 32 10 10 74 12,7
Alanya 4 5 3 2 14 2,4
Samsun 3 12 2 5 22 3,8
Eskisehir 2 5 3 2 12 21
Toplam 194 235 54 101 584  100,0

Okullardaki Personel Gruplari

Tablo 2'de Okullarda anket dagitilan dort temel personel grubunun toplam katilimci

saylsl icindeki oranlarina iliskin veriler yer almaktadir.
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(Tablo 2): Okullardaki Personel Gruplari

Kisim/Bolim N %
Yonetici 194 33.3
Ogretmen 235 40.2
Uzman 54 9.2
idari Personel 101 17.3
Toplam 584 100.0

Arastirma bulgularinin  degerlendirilmesinde ve karsilastirma tablolarinin
hazirlanmasinda Tablo 2'de yer alan gruplar esas alinmistir. Yapilan degerlendirmeler
sonucunda okullarda calisan ydnetici, uzman ve idari gorevlilerden herhangi bir
orneklem alinmadan evrenin tiimine anket uygulanmasina karar verilmistir. Ayrica
belgelerden kullanici olarak yararlanan 6gretmenlere de anket yapilmasi gerekli
gorulmis ve anketi dolduracak katilimci sayisi, evrenin biyik olmasindan dolayr %95
guvenlik duzeyi ve %=5 kesinlik ile 6rneklem alinarak tespit edilmistir. Bu ¢ercevede
anket; okullarda belge yonetimi sireclerinde gorev alan yoneticiler, idari personel,
uzmanlar ve 6gretmenlerden olusan toplam 584 katilimci Uzerinde uygulanmistir. Anket
katthmcilarinin - %33,3'Unt  belge yonetiminden sorumlu cesitli  kademelerdeki
yoneticiler, %26,5'ini daha ¢ok belge yonetimini yiriten idari personel ve uzmanlar,
%40,2'sini  belgelerden daha c¢ok kullanici olarak vyararlanan  &gretmenler
olusturmaktadir.

Katilimcilarin Belge Yonetimi ve Arsiv islemlerine Yonelik Sorumlulugu
Tablo 3'de ankete cevap veren katilimcilarin belge yoénetimi ve arsiv islemlerindeki

sorumluluklarina yonelik veriler yer almaktadir.

(Tablo 3): Katilimcilarin Belge Yodnetimi ve Arsiv islemlerine Yonelik Sorumlulugu

A B C D E

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

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

Uzman N 39 43 28 11 4
% 151 143 15,6 7,7 2,2

idari N 62 78 59 37 12
% 23,9 259 33,0 26,1 6,5

Toplam N 259 301 179 142 184
% 44.3 51.5 30.7 24.3 315

Belge lretimi

Belgelerin dosyalanmasi
Belgelerin arsivlenmesi

Belge yonetiminin koordinasyonu

Sorumlulugu yok

m oo w>
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Bulgulara gore genel olarak katilimcilarin ¢ogunlugunun belge dosyaladigi
(%51,5) ve belge uUrettigi (%44,3) gorulmektedir. Belgeleri arsivleyen personelin orani
%30,7, belge yonetimini koordine edenlerin orani ise %24,3'tur. Katilimcilarin
%31,5'inin ise tim bu islemler konusunda hi¢bir sorumlulugu olmadi§i saptanmistir.
Ankete cevap veren katilimcilar icinde tabloda bulunan belge islemlerinden en az biri
ile ilgili sorumlulugu olan personelin toplam katilimci sayisina orani %68,5'tir. Anketi
cevaplayan personel gruplari arasinda en cok belge Uretenler yoneticilerdir (%35,5).
Belgelerin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve belge yonetiminin koordine edilmesi
konusunda da yoneticiler basta gelmektedir. Toplam katilimci sayisi icinde belge

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

Katilimcilarin Belge Ydnetimi Kapsamindaki Egitim Durumu

Analiz sonuclarina gore anketi dolduran 584 Kkisiden 557'sinin cevap verdigi ve
okullarda belge yonetimini yiriten ve belge yonetiminden sorumlu yoéneticilerin, idari
personelin ve uzmanlarin ya da belge kullanicisi olan 6gretmenlerin belge yonetimi

kapsamindaki egitim durumu hakkindaki veriler Tablo 4'te yer almaktadir.

(Tablo 4): Katilimcilarin Belge Y6netimi Kapsamindaki Egitim Durumu

Egitim Durumu Yonetici Ogrt  Uzman Igfsr_' Toplam

Ilgili okullardan mezun oldum N 3 2 2 14 21

% 14,3 9,5 95 66,7 3,6

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

% 20,0 0 0 80,0 9

Belg_e yonetimine yonelik kurum igi N 31 15 1 10 67
seminer vb. katildim

% 46,3 22,4 16,4 14,9 115

Kendi ¢abalarimla 6grendim N 113 75 32 55 275

% 41,1 27,3 11,6 20,0 47,1

Herhangi bir bilgim yok N 38 130 7 14 189

% 20,1 68,8 37 74 324

Toplam N 186 222 52 97 557

% 33,4 39,9 9,3 174 100,0

Genel olarak veriler incelendiginde katilimcilarin %47,1'inin belge yonetimi ile
ilgili herhangi bir egitim calismasina katilmadigi, bu konudaki bilgilerini kendi ¢abalari
ile elde ettigi anlasilmistir. Katilimcilarin %32,4'0nin bu konuda hicbir bilgisi

bulunmamaktadir. Belge yonetimi ile ilgili kurum ic¢i bir seminere katilma orani
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%11,5'tir. ilgili okullardan mezun olanlarin orani ise %3,6'dir. Verilere toplu olarak
bakildiginda personelin yaklasik %80'inin belge yonetimi ile ilgili herhangi bir egitim
almadigi gérulmektedir.

Belge yonetimi kapsamindaki egitim durumu personel gruplarina gore
incelendiginde bu konu hakkinda “herhangi bir bilgisi olmayan” grubun %68,8'ini
ogretmenler olusturmaktadir. “Kendi cabalari ile 6grenen” grup icinde en yiiksek orana
sahip grup ise yoneticilerdir (%41,1). Yoneticiler ayni zamanda “belge yo6netimine
yonelik kurum ici seminer vb. aktivitelere Kkatilanlar” icinde en yiksek orana sahip
gruptur (%46,3). idari personel ise “3 aydan uzun kurs/seminer vb. katilim” (%80) ve
“ilgili okullardan mezun olma” konusunda (%66,7) en yuksek orana sahip grup olarak

g06ze carpmaktadir.
Belge Yonetimine Yonelik Gunluk Ortalama Harcanan Sure

Analiz sonuclarina gore anketi dolduran 584 kisiden 539'unun cevap verdigi ve
okullarda belge yonetimini yuruten, belge yonetiminden sorumlu ya da belge kullanicisi
olan calisanlarin belge yonetimine ayirdiklari glnlik ortalama calisma sireleri Tablo
5'te yer almaktadir.

Analiz verilerine gore okullardaki personel belgelerle en ¢ok gunluk ortalama
“2-4 saat aras1” calismaktadir (%26). Genel olarak ““1 saatten az” ve “30 dakikadan az”
seceneklerine toplu bakildiginda “1 saatin altinda” calisanlarin orani % 47,8'dir. “2-4
saat arasi ve “5 saatten ¢ok” seceneklerine toplu bakildiginda ise “2 saatten cok”
calisma siresinin orani da %39,4 cikmaktadir. Hi¢ isi olmayanlarin orani %12,8, “5
saatten ¢cok” calisanlarin orani ise %13,8'dir.

Asagida personelin belgelerle ginlik ortalama calisma siresi personel
gruplarina gore incelenmektedir. Bu tabloya gore en fazla “Hic isi olmayan” personel
grubu o6gretmenler olarak saptanmistir (%78,3). Sire olarak 1 saatin altinda calisan
gruplar ilk basta 6gretmenler (1saaten az: %44,1, 30 dakikadan az: %49,2) ve
yoneticilerdir (1saaten az: %35,3, 30 dakikadan az: %38,5). Yoneticilerin bir blimu de
%45,7 ile “2-4 saat aras!” calisma siresi olarak en yiksek orana sahip olan personel
grubudur. idari personel ise giinliik ortalama “5 saatten ¢ok” calisan personel gruplari

icerisinde en yiksek orana sahip olan gruptur.
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(Tablo 5): Katilimcilarin Belgelerle Gunluk Ortalama Calisma Siresi

Calisma Suresi

5 saatten ¢cok
2-4 saat aras|

1 saatten az

30 dakikadan az

Hic isim olmuyor

Toplam

Yonetici
N 16
% 22,2
N 64
% 45,7
N 48
% 35,3
N 47
% 38,5
N 8
% 11,6
N 183
% 34,0

Ogretmen

5
6,9
32
22,9
60
44,1
60
49,2

54
78,3
211
39,1

Uzman

11
153
16
11,4
13
9,6
9
74
1
14
50
9,3

idari
Personel
40
55,6
28
20,0
15
11,0
6
4,9
6
8,7
95
17,6

Ihtiyac Duyulan Belgelere Erismek icin Harcanan Ortalama Suire

1415

Toplam

72
12,3
140
24,0
136
23,3
122
20,9
69
11,8
539
100,0

Asagida Tablo 6'da katilimcilarin ihtiyag duyduklari belgelere erismek/bulmak

harcadiklari ortalama sureler yer almaktadir.

(Tablo 6): ihtiyag Duyulan Belgelere Erismek icin Ortalama Harcanan Siire

Y onetici N
%

Ogretmen N
%

Uzman N

%

idari Personel N
%

Toplam N

%

1 saatten cok

4
24

6
3.3
1
2.1
1

11
12.0
2.5

1 saat

9
54
22
12.2
8
17.0
4
4.5
43.0
8.9

15-30 dk.

36
21.6
43
23.8
1
234
20
225
110.0
22.7

5-10dk.  Hic
107 1
641 6.6
80 29
442 160
19 8
404 170
54 10
60.7 112
260.0  58.0
537 120

Toplam

167
100.0
181
100.0
47
100.0
89
100.0
484.0
100.0

icin

Bulgulara gore katihmcilar bir belgeyi bulmak igin en ¢ok %53,7 oranla

ortalama 5-10 dakika stre harcamaktadirlar. 5-10 dakika stire harcayan gruplar iginde

bu sireyi en ¢ok kullanan gruplar yoneticiler (%64,1) ve idari personeldir (%60,7).

ikinci sirada %22,7 ile 15-30 dakika harcayan katilimcilar bulunmaktadir. Bu siireyi

kullanan katilimcilarin personel gruplarina gére oranlari yaklasik %22-23'tir. Uglinci

sirada hi¢ slre kullanmayan (%12) katihmcilar yer almaktadir. Hi¢ cevabi veren

katihmcilar arasinda en basta uzmanlar (%17) ve 6gretmenler (%16) bulunmaktadir. 1
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saat ve Uzeri sire harcayan katilimcilarin orani ise %211,4'tir. Bu sireyi en ¢ok
uzmanlar (%19,1) ve 6gretmenler (%15,5) kullanmaktadir.

Genel olarak bakildiginda katilimcilar aradiklari belgeleri 5-60 dakika arasinda
bir strede bulabilmektedirler. Bu sire katilimcilarin yaklasik %86'sini kapsamaktadir.
Bir baska acidan bakildiginda katilimcilarin yaklasik %32'si aradiklari belgeleri 15-60
dakika arasinda bulabilmektedirler.

Katihmcilarin Calistigi Belge Tarleri

Tablo 7'de Personelin calistigi belge tirlerine yonelik bilgiler yer almaktadir. Verilere
gore personelin en yogun kagit belgelerle calistigi goérilmektedir (%80,3). Bunu
sirastyla “Elektronik Dokiimanlar” (%59,8) ve “Gorsel-isitsel Materyaller”(%28,9),)
takip etmektedir.

Grup ici kullanim oranlari incelendiginde tim gruplarin kagit ortamdaki
belgeleri yogun olarak kullandigi gorilmektedir. Anketi cevaplayan katilimci sayisina
gore kagit ortamdaki belgeleri kullananlar arasinda en yiksek orani yoneticiler (%29,5)
ve dgretmenler (%27,6) olusturmaktadir.

Kagit ortamdaki belgelerden sonra kullanim olarak ikinci sirada gelen elektronik
doklimanlari ise gruplar icinde en ¢ok yoneticilerin (%71,6) ve uzmanlarin (%70,4)
kullandhigi gortlmektedir. Toplam katihmci sayisina gore e-dokiiman kullananlar iginde
en yiksek orani yoneticiler olusturmaktadir.

Gorsel-isitsel materyal kullaniminda toplam katilimci sayisi icindeki en yulksek
orani (%29.8) &gretmenler olusturmaktadir. “Diger” olarak isaretlenen az sayida
cevapta (%3.3) ya kagit ortamdaki belge olarak degerlendirilecek belge turleri sayilmis
ya da bir aciklama yapilmamistir. Bu tirler anket k&gidina “rapor, yoklama fisi, izin
belgeleri, egitim planlari, mahsup defterleri ve fatura” olarak yazilmistir. “Diger” olarak
cevaplanan belge grubunu da kagit belge kapsaminda degerlendirdigimizde kagit
belgelerin personel tarafindan kullanilma orani yaklasik %85'lere ulasmaktadir.
Personel gruplari icinde herhangi bir belge tirind kullanmayanlar arasinda en yuksek

orani 6gretmenler olusturmaktadir (%15.3).
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(Tablo 7): Katilimcilarin Calistigi Belge Tiirleri

A B C D E F

Y onetici N 172 139 57 7 9 8
Grupici % 88,7 71,6 29,4 3,6 4,6 4,1

Toplam % 29,5 23,8 9,8 1,2 15 14

Ogretmen N 161 111 70 5 4 36
Grup ici % 68,5 47,2 298 21 17 15,3

Toplam % 27,6 19,0 12,0 9 v 6,2

Uzman N 49 38 12 0 1 0
Grup ici % 90,7 70,4 22,2 0 19 0

Toplam % 8,4 6,5 2,1 ,0 2 ,0

idari N 87 61 30 7 5 3
Grupici % 86,1 60,4 29,7 6,9 50 3,0

Toplam % 14,9 10,4 51 1,2 9 5

Toplam N 469 349 169 19 19 47
% 80,3 59,8 28,9 3,3 3,3 8,0

Kagit Belgeler
Elektronik Doktimanlar
Gorsel-isitsel Materyaller
Kartografik Belgeler
Diger

Higbiri

TMOO @ >

Katilimcilarin Calistigi Kagit Belge Tarleri

Asagida Tablo 8'de personelin galistigi kadit ortamdaki belge turlerine iliskin bilgiler
yer almaktadir.

(Tablo 8): Katilimcilarin Cahistigi Kagit Belge Tarleri

Kagit Belge Tirl N %

Genelgeler, Tamimler, Duyurular 334 57,2
Raporlar 281 48,1
Bilgi ve iletisim amacl yazismalar 338 57,9
Personel isleri ile ilgili belgeler 143 24,5
Ogrenci isleri ile ilgili belgeler 287 49,1
Mali isler ile ilgili belgeler 54 9,2
Diger 45 7,7
Higbiri 39 6,7

Not: Katilimcilar birden fazla sik isaretlemislerdir.

Veriler incelendiginde personelin kagit belge tiirlerinden genellikle “Bilgi ve
iletisim amacli yazismalar” (%57,9) ile “Genelgeler, Tamimler ve Duyurular” (%57,2)

ile calistiklari saptanmistir. Bu belge tirlerini sirasiyla: “Ogrenci isleri ile ilgili
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belgeler” (%49,1), “Raporlar” (%48,1), “Personel isleri ile ilgili belgeler” (%24,5),
“Mali islerle ilgili belgeler” (%9,2) ve “Diger” secenegi ile belirtilmis kagit belge turleri
takip etmektedir. “Diger” (%7,7) secenegi kapsaminda genellikle “6grenci isleri ile ilgili
belgeler (bakalorya kayitlari, sinav optigi, sinav evraklari, yillik planlar, kulip
calismalari ile ilgili belgeler, ndbet cizelgesi, zimre tutanak ve cizelgeleri, derslerle
ilgili belgeler, formlar vb.)” ve tim diger kagit ortamdaki belgeler kapsaminda
degerlendirilecek belgeler (MEB yazismalari, yonetmelikler vb.) ifade edilmis ya da bir

aciklama yaptimamistir.

Katihmcilarin Calistigi Elektronik Doktuman Tarleri

Tablo 9 personelin calistigi elektronik dokiuman tarlerini icermektedir. Veriler
incelendiginde katilimcilarin %74,3'Untn “E-Postalar” ile calisti§i saptanmistir. Bu tur
sirastyla “MS Office dokiimanlari (%46,7)”, “isle ilgili yazilim programlarinin trettigi
dokimanlar (%42,3)”, “Coklu ortam belgeleri (resim, video, ses vs.) (%32,4)”, “WEB
Dokimanlari (%31,8)” ve “Diger” seceneQi ile ifade edilen elektronik dokiman tirleri
takip etmektedir. “Diger” (%3,3) secenegi ile “MS Office Dokumanlari (power point
sunumlari, cizelgeler, egitim planlari, calisma yapraklari vs.)” ve diger elektronik belge
tirleri kapsaminda degerlendirilecek elektronik belgeler ifade edilmis ya da bir

aciklama yaptimamistir.

(Tablo 9): Katithmcilarin Calistigi Elektronik Dokiiman Tiirleri

Elektronik Dokiuman Tart N %
E-Postalar 434 74,3
MS Office Dokimanlari 273 46,7
Isle ilgili yazilim programlarinin tirettigi dokiimanlar

(6grenci bilgi sistemi vs.) 247 423
WEB Dokiimanlari 186 31,8
Coklu ortam belgeleri (resim, video, ses vs.) 189 324
Diger 19 3,3
Higbiri 32 55

Not: Katilimcilar birden fazla sik isaretlemislerdir.

Katilimcilarin Elektronik Dokiiman Uretim ve Kullanim Nedenleri

Tablo 10'da personelin elektronik dokiman uUretim ve kullanim nedenleriyle ilgili
veriler yer almaktadir.
Veriler, katilimcilarin %65,1'inin yoneticiler ve yonetim birimleri ile iletisim ve

bilgi alma/verme amaciyla elektronik dokiman drettigini ve kullandigini
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gostermektedir. Katilhimcilarin %46,7'si kurum disindan diger kisi ya da kuruluslarla
iletisim ve bilgi alma/verme, %40,9'u da MEB ile iletisim ve bilgi alma/verme amaciyla
elektronik dokumanlari Gretmekte ve kullanmaktadir. Bu oranlar kurum ici ve kurum
dist iletisim amach yazismalarda e-dokimanlarin yogun olarak kullanildigini
gostermektedir. Diger secenegi kapsaminda;  *“derslerde materyal olarak”, *“veli
bilgilendirme”, “egitim ogretim etkinlikleri”’, “kurumda 6gretmenler arasi iletisim”,
“ogrenci belgesi ve veli katihm belgesi hazirlama”, “Zumre ici iletisim” gibi nedenler
elektronik dokliman Gretim veya kullanim amaci olarak ifade edilmis ya da herhangi bir

aciklama yaptimamistir.

(Tablo 10): Katilimcilarin Elektronik Dokiiman Uretim ve Kullanim Nedenleri

Nedenler N %
Y 6neticiler ve yonetim birimleri ile iletisim ve bilgi alma/verme 380 651
MEB ile iletisim ve bilgi alma/verme 239 409
Kurum disindan dider kisi ya da kuruluslarla iletisim ve bilgi 273 46,7
alma/verme

Diger 34 5,8
Hicbiri 50 8,6

Not: Katilimcilar birden fazla sik isaretlemislerdir.

Katihmcilarin  Belge Yonetimi  islemlerini  Yirutirken Referans Aldig

Diizenlemeler

Tablo 11'de katilimcilarin belge yonetimi cercevesinde referans aldigi kurum ici ya da

kurum disi yasal diizenlemeler ile ilgili veriler yer almaktadir.

(Tablo 11): Katilimcilarin Belge Yonetimi ile ilgili Referans Aldigi Diizenlemeler

Referans Alinan Diizenlemeler N %

Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yénetmelik 71122
Okulun hazirladigi arsiv ve dosyalama el kitabi 179 30,7
MEB arsiv yonetmeligi/yonergesi 141 241
Okulun arsiv yonetmeligi 142 24,3
Resmi yazisma kurallari hakkinda yénetmelik 144 24,7
Standart dosya plani 128 219
Kalite prosediir ve talimatlari 110 188
Diger 19
Hicbiri 83 142

Not: Katilimcilar birden fazla sik isaretlemislerdir.

Veriler incelendiginde tabloda belirtilen diizenlemelerin kullanim sikliklarinin
toplam Kkatilimci sayisi icinde distk denebilecek degerlerde oldugu saptanmistir (Her

bir dlizenleme igin toplam 584 Kisi iginde en fazla 179 Kisi).
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Veriler toplu olarak incelendiginde okullarda personel tarafindan kullanilan
herhangi bir diizenlemenin kullanim oraninin en fazla yaklasik %30, en az yaklasik %12
oldugu gorulmektedir. Bu oranlar okullardaki herhangi bir diizenlemenin personel

tarafindan yaygin olarak kullaniimadigi konusunda bir fikir olusturmaktadir.

Okullardaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

Tablo 12'de okullardaki mevcut belge ve arsiv sistemlerindeki sorunlara iliskin bilgiler

bulunmaktadir.

(Tablo 12): Okullardaki Mevcut Belge ve Arsiv Sistemindeki Sorunlar

A B C D E
Yonetici N 71 82 39 65 16
Grup ici % 36,6 42,3 201 33,5 8,2
Toplam % 12,2 14,0 6,7 11,1 2,7
Ogretmen N 68 60 41 53 22
Grup ici % 28,9 25,5 174 226 9,4
Toplam % 11,6 10,3 7,0 91 3,8
Uzman N 18 21 9 13 5
Grup ici % 33,3 38,9 16,7 24,1 9,3
Toplam % 31 3,6 15 2,2 9
idari N 33 49 33 28 5
Grup ici % 32,7 485 32,7 27,7 50
Toplam % 5,7 8,4 57 4.8 9
Toplam N 190 212 122 159 48
% 32,5 36,3 209 27,2 8,2
A Personelin belge ve arsiv uygulamalarina doniik yeterli egitiminin
olmamasi
B Haberlesme ve evrak trafiginin elektronik ortamda
gerceklestirilememesi ve gereksiz evrak Uretimi
C Zamaninda ayiklanmayan belgeler icinden gerekli belgelere erismede
yasanan sorunlar
D Okulda arsivcilik prensiplerine uygun yapilandiriimis merkezi bir
arsivin olmayisi ve mevcut birim arsivlerinin depo olarak kullaniimasi
E Diger

Veriler incelendiginde, katihmcilarin en ¢ok haberlesme ve evrak trafiginin
elektronik ortamda gercgeklestirilememesini ve gereksiz evrak Uretimini sorun olarak
gordukleri anlasilmaktadir (%36,3). Bu sorunu sirasiyla “personelin belge ve arsiv
uygulamalarina donik yeterli egitiminin olmamasi (%32,5)”, “okulda arsivcilik
prensiplerine uygun yaptlandirilmis merkezi bir arsivin olmayisi ve mevcut birim
arsivlerinin depo olarak kullaniimasi (%27,2)”, “zamaninda ayiklanmayan belgeler
icinden gerekli belgelere erismede yasanan sorunlar (%20,9)” ve “diger (%8,2)”

seceneqi ile belirtilen sorunlar takip etmektedir.
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Haberlesme ve dokiiman trafiginin elektronik ortamda gerceklestirilememesi ve
gereksiz evrak tretimi konusunu sorun olarak géren gruplar icinde en yiiksek orani idari
personel (%48,5) ve yoneticiler (%42,3) olusturmaktadir. Bu konuda toplam katilimci
sayls! icinde en ylksek oran yoneticilere aittir. Personelin belge ve arsiv uygulamalarina
donlk yeterli egitiminin olmamasi konusunu sorun olarak géren katilimcilarin grup ici
oranlari birbirine yakin degerlerdedir. Bu konuda toplam katilimci sayisi icinde en

yiiksek oran yoneticiler ve 6gretmenlere aittir.

Katilimcilarin Okullarindaki Belge ve Arsiv Uygulamalarina Yonelik Gorugleri

Bu alandaki sorulara gruplarin verdikleri yanitlar arasinda karsilastirma yapabilmek
amaciyla aritmetik ortalama degerleri hesaplanmis ve verilen yanitlarin tutarliliginin
hesaplanmasi i¢in standart sapma degerleri g6z 6nine alinmistir. Aritmetik ortalama
degerlerinin ortalama Ugten kiclik olmasi “butlinidyle ayni fikirdeyim”e yaklastigini
Ucten blyldk olmasi ise yanitlarin  “kesinlikle katilmiyorum”a yaklastigini
gOstermektedir. istatistiki hesaplamalar sonucunda standart sapma degeri 1.250'nin
uzerinde ¢ikan yanitlar ise daginik ya da tutarsiz olarak degerlendirilmektedir.

Aritmetik ortalama degerleri ilgili sorularda dile getirilen yargiya kuvvetli

ret'ten kuvvetli deste§e dogru asagidaki bolimler icerisinde degerlendirilmistir (Bas,
2001).

1 1,8 2,6 3,4 4,2 5

Buttnayle Ayni o ] Bir Fikrim Kesinlikle
o ) Ayni Fikirdeyim Katiimiyorum
Fikirdeyim Yok Katiimiyorum

Tablo 13'teki veriler incelendiginde; “belgelerin Gretilmesi, dosyalanmasi,
saklanmasi, ayiklanmasi ve arsive gonderilmesi uygulamalarina yonelik sistemli
yaklasimlar gelistirilmelidir” yargisina destek veren personelin orani %91,2'dir
(Buttnayle ayni fikirdeyim: %55,8, Ayni fikirdeyim: %35,4). Yargiya en ¢ok destek
veren grup %96,2 ile uzmanlar olmus; bu orani %94,3 ile yoneticiler, %90,7 ile idari
personel ve %87,5 ile dgretmenler takip etmistir. Bu konuda bir fikri olmayan gruplar
icersinde en yiksek orani 6gretmenler (%9,8) ve idari personel (%3,1) olusturmustur.

Yargiya hi¢ destek vermeyen gruplar arasinda en yiksek oran %6,2 ile idari personel ve
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%4,6 ile yoneticilerdir. Veriler gore aritmetik ortalama degeri en dustk grup (.j 1,4740)
yoneticiler cikmistir. Bu sonuc yarglya en olumlu destegi verenlerin yoneticiler
oldugunu gostermektedir. Olumlu destek verenler sirasiyla; uzmanlar (.m'1,4808), idari
personel fr1,6289) ve (.r1,6652) 6gretmenlerdir.

(Tablo 13): Belgelerin Uretilmesi, Dosyalanmasi, Saklanmasi, Ayiklanmasi ve Arsive Gonderilmesi
Uygulamalarina Yodnelik Sistemli Yaklasimlarin Gelistirilmesi

BA A B K KK Toplam S SD

Yonetici N 123 58 2 7 2 192 14740 05669
% 641 302 10 36 10 100,0

Ogretmen N 110 86 22 5 1 224 16652 05216
% 491 384 98 22 4 100,0

Uzman N 30 20 1 1 0 52 1,4808  ,08895
% 57,7 385 19 19 0 100,0

idari N 52 36 3 5 1 97 16289 ,08710
% 536 371 31 52 10 100,0

Toplam N 315 200 28 18 4 565  1,5770  ,03314
% 558 354 50 32 6 100.0

Katilimcilarin, “talep edilen bilgi ve belge kaynaklarina zamaninda erisimin
gerceklestirilmesi ile idari islerin hizi ve verimi artar” yargisina yonelik bitiniyle ayni
fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini isaretleyerek verdikleri cevaplarla bu

yargly! %95,6 oraninda destekledikleri gorilmektedir (Bkz. Tablo 14).

(Tablo 14): Talep Edilen Bilgi ve Belge Kaynaklarina Zamaninda Erisimin Gergeklestirilmesi ile idari
Islerin Hizinin ve Veriminin Artmasi

BA A B K KK Toplam X SD

YoneticiN 133 56 2 1 1 193 1,3472 04212
% 689 290 10 5 5 100,0

Ogr‘*tme,{} 133 g 8§ 3 2 226 15000 04745
% 588 354 35 13 9 100,0

UzmanN 30 20 1 0 1 52 15000  ,10090
% 57,7 385 19 0 19 100,0

idariN 66 26 0 3 3 98 14796  ,09085
% 67,3 265 0 31 31 100,0

ToplamN 362 182 11 7 7 569  1,4446 02988
% 636 320 19 12 12 100,0

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde yarglya en olumlu destegi
yoneticilerin (.r1,3472) verdigi gorilmektedir. Olumlu destek veren idari personel
(3'1,4796), Ogretmen (m'1,5000) ve uzmanlarin ” 1,5000) aritmetik ortalamalari
birbirine yakin hesaplanmistir.

Katilimcilar, “okullarda bolim/kisim arsivlerinin yani sira merkezi bir kurum
arsivi  bulunmalidir” yargisina budtiindyle ayni  fikirdeyim ve ayni fikirdeyim

seceneklerini %89,6 oraninda isaretleyerek olumlu destek vermislerdir.
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(Tablo 15): Okullarda Bolim/Kisim Arsivlerinin Yani Sira Merkezi Bir Kurum Arsivi Bulundurulmasi

BA A B K KK  Toplam X SD

Yonetici N 119 58 8 4 3 192 15104 05814
% 62,0 30,2 42 2,1 1,6 100,0

OgretmenN 109 89 20 9 0 227 16872 05276
% 48,0 39,2 8,8 4,0 ,0 100,0

Uzman N 32 17 3 0 0 52 1,4423 ,08426
% 61,5 32,7 5,8 ,0 ,0 100,0

idari N 49 37 3 7 2 08 1,7347  ,09790
% 50,0 37,8 3,1 7,1 2,0 100,0

Toplam N 309 201 34 20 5 569  1,6134 03442
% 54,3 35,3 6,0 3,5 9 100,0

Aritmetik ortalama degerleri incelendiginde yarglya en olumlu destegi
uzmanlarin (j 1,4423) verdigi gortlmektedir. Anket sorularini cevaplayarak olumlu
destek veren diger gruplar sirasiyla yoneticiler (;..1,5104), 6gretmenler ("1,6872) ve
idari personeldir (.r1,7347).

Katihmcilar  “belge islerinin  dlzenlenmesine yonelik yeni  programlar
gelistirildiginde kurumsal islemlerde aksamalar ortadan kaldirilmis olur” yargisina
batunuyle ayni  fikirdeyim ve ayni fikirdeyim seceneklerini  %87,9 oraninda

isaretleyerek olumlu goris ifade etmislerdir.

(Tablo 16): Belge islerinin Diizenlenmesine Yénelik Yeni Programlar Gelistirildiginde Kurumsal
islemlerde Aksamalarin Ortadan Kalkacak Olmasi

BA A B K KK  Toplam X SD

Ydonetici N 93 76 16 4 3 192 1,6875 ,06028
% 484 39,6 8,3 2,1 1,6 100,0

OgretmenN 116 82 25 3 1 227 11,6388 ,05080
% 51,1 36,1 11,0 13 4 100,0

UzmanN 22 27 2 1 0 52 16538 ,09060
% 42,3 519 3,8 19 0 100,0

idari N 41 44 8 4 2 99 1,8081 ,09044
% 414 444 8,1 4,0 2,0 100,0

Toplam N 272 229 51 12 6 570 16860 ,03372
% 47,7 40,2 8,9 2,1 11 100,0

Personel gruplarinin aritmetik ortalama degerlerine bakildiginda yargiyl en
olumlu destekleyen grubun 6gretmenler (j 1,6388) oldugu gorulmektedir. Anket
sorularini cevaplayarak olumlu destek veren diger gruplar sirasiyla uzmanlar (.m1,6538),
yoneticiler ~ 1,6875) ve idari personeldir (j'1,8081).
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Okullardaki Belge ve Arsiv Sistemlerine YoOnelik Uygulamalar-Kosullar
Hakkindaki Gorusler

Katilimcilarin  okullarindaki belge ve arsiv sistemleri hakkindaki uygulamalar ve
kosullara yonelik bakis acilarini tespit etmek amaciyla olusturulan soruya ait alti sik
uzerinden verilen cevaplar Tablo 17'de incelenmektedir. 5'li likert 6lcegi ile incelenen
veriler okullarda belge ve arsiv sistemleri hakkindaki uygulama ve kosullara yonelik
goruslerin belirlenmesi amacini glitmektedir.

Veriler incelendiginde; okullardaki belge ve arsiv sistemlerine yonelik
uygulamalar ve kosullar hakkinda okullardaki personelin genel olarak yarisinin gorusi
olumludur. Ancak diger yarisinin uygulamalar ve kosullar hakkinda bir fikri olmadigi
veya olumsuz goruste olduklari gorilmektedir. Aritmetik ortalamalar tim siklarda 2 ile

3 arasinda bir degerde ¢ikmaktadir.

(Tablo 17): Okullardaki Belge ve Arsiv Sistemlerine Ydnelik Uygulamalar-Kosullar Hakkindaki

Gorugler
BA A B K KK Toplam X SD
Belge islerini yiiriiten personelin sayisal yeterliligi
N 127 220 91 103 22 563 2.4192 .04800
% 22.6 39.1 16.2 18.3 3.9 100.0
Belge islerinin yurdtilmesi konusunda arag ve gereclerin yeterlili§i
N 137 229 92 91 10 559 2.2987 .04505
% 24.5 41.0 16.5 16.3 18 100.0
Belge depolama alanlarinin yeterliligi
N 96 195 146 98 23 558 2.5645 .04619
% 17.2 34.9 26.2 17.6 41 100.0
Belge depolama alanlarininisi, nem degerleri agisindan yeterliligi ve giivenligi
N 71 165 206 100 21 563 2.7069 .04299
% 12.6 29.3 36.6 17.8 3.7 100.0
Cok énemli belgeler igin yangin ve sele karsi acil eylem planlarininvarhgi
N 80 180 206 77 15 558 2.5824 .04167
% 14.3 323 36.9 13.8 2.7 100.0
Belge glivenligini saglamaya dénik tedbirlerin yeterliligi
N 107 226 158 56 12 559 2.3560 .04107
% 191 40.4 28.3 10.0 2.1 100.0

Okullardaki Belge yonetimi ve Arsiv Uygulamalarinin Elektronik Ortamda

Yuruttlmesine Dair Yaklasimlarin Degerlendirilmesi

Katilimcilarin - okullarindaki belge yonetimi ve arsiv uygulamalarinin elektronik
ortamda yurutilmesine yonelik bakis acilarini tespit etmek amaciyla olusturulan soruya

ait alti sik Gzerinden verilen cevaplar Tablo 18'de incelenmektedir. 5'li likert 6lcegi ile
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incelenen veriler okullarda belge/evrak islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik
ortamda ydrutilmesine yonelik géruslerin belirlenmesi amacini gitmektedir.

Veriler incelendiginde; genel olarak, katilimcilarin okullarindaki belge/evrak
islemleri ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda yuratulmesi ile ilgili géruslerinin

yaklasik %80 oraninda olumlu oldugu tespit edilmistir.

(Tablo 18): Okullardaki Belge yonetimi ve Arsiv Uygulamalarinin Elektronik Ortamda Y rittlmesine
Dair Yaklasimlar

BA A B K KK Toplam X SD
Kurum ici yazismalarda kagit belge kullaniminin ortadan kaldiriimasi
N 247 174 36 81 13 551 1.9819 .04887
% 44.8 31.6 6.5 14.7 24 100.0
Mevcut kagit ortamdaki belgelerin elektronik ortama aktarilmasi ve bu ortamlarda arsivlenmesi
N 273 217 28 35 1 554 1.6895 .03598
% 49.3 39.2 5.0 6.3 2 100.0
Kurum iginde elektronik ortamda yurutilecek belge yonetiminde elektronik imzanin kullaniimasi
N 244 194 57 52 9 556 1.8993 .04352
% 43.9 34.9 10.2 9.4 16 100.0
Belgelerin tanimlama, 6zet ve saklandidi yer bilgilerinin elektronik ortamda tutulmasi
N 204 178 64 97 11 554 2.1570 .04919
% 36.8 321 11.6 175 2.0 100.0
Belgelerin saklama ve ayiklama siirelerinin elektronik ortamda tanimlanmasi
N 238 215 61 35 5 554 1.8339 .03911
% 43.0 38.8 11.0 6.3 9 100.0
Geligtirilen elektronik belge yonetim sisteminin e-posta uygulamalarini da kapsamasi
N 243 218 60 26 5 552 1.7899 .03750
% 44.0 395 10.9 4.7 8 100.0

Okullardaki Belge Yonetiminin Elektronik Ortamda Ydurutulmesine Ydnelik

Oncelikli Konular

Tablo 19'da okullardaki belge yonetiminin elektronik ortamda yurGttulmesi ile ilgili

oncelikli konulara yonelik veriler yer almaktadir.
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(Tablo 19): Okullardaki Belge Yénetiminin Elektronik Ortamda Yuritiilmesine Yonelik Oncelikli

Konular
A B C D E F
Yonetici N 137 138 83 90 75 4
Grup ici % 70,6 711 42,8 46,4 38,7 2,1
Toplam % 23,5 23,6 14,2 154 12,8 7
Ogretmen N 173 167 101 116 69 9
Grup ici % 73,6 71,1 43,0 49,4 294 38
Toplam % 29,6 28,6 17,3 19,9 118 1,5
Uzman N 40 34 21 29 23 2
Grup ici % 74,1 63,0 38,9 53,7 42,6 3,7
Toplam % 6,8 58 3,6 5,0 3,9 3
idari N 77 62 47 50 48 3
Grup ici % 76,2 61,4 46,5 49,5 47,5 3,0
Toplam % 13,2 10,6 8,0 8,6 8,2 5
Toplam N 427 401 252 285 215 18
% 73,1 68,7 43,2 48,8 36,8 31
A Kurum ici yazismalarin intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yuritiilmesi
B Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi
C Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapiimasi ve erisimi
D Kagit ortamda dretilen belgelerin elektronik ortama aktarilmasi (bibliyografik ya da tam metin
olarak
E Kururrzsal bilgi sisteminde bitlinlesmesini saglamaya donik olarak idari ve mali yazilimlarla
belge yonetimi alanindaki yazilimlarin uyumlulugunun saglanmasi
F Diger

Veriler incelendiginde dnceligin %73,1 ile kurum i¢i yazismalarin intranet vb.
olanaklarla elektronik ortamda yiritilmesine verildigi gorilmektedir. ikinci sirada
%68,7 ile belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasi ile ilgili konulara
oncelik verilmistir. Oncelik verilen konulari sirasiyla, “kagit ortamda uretilen belgelerin
elektronik ortama aktarilmasi (%48,8)”, “belgelerin elektronik ortamda bibliyografik
tanimlarinin yapilmasi ve erisimi (%43,2)”, “kurumsal bilgi sisteminde buttnlesmesini
saflamaya donik olarak idari ve mali yazilimlarla belge yo6netimi alanindaki
yazilimlarin uyumlulugunun saglanmasi (%36,8)” konulari takip etmektedir.

Bulgular katilimcilarin grup icinde %70'den fazla bir oran ile 6nceligi kurum ici
yazismalarin intranet vb. olanaklarla elektronik ortamda yuritilmesine verdigi
gortlmektedir. Veriler toplam katilimci sayisina gore incelendiginde bu konuda en
yiiksek orani 6gretmenlerin (%29,6) olusturdugu gortlmektedir.

Belgelerin elektronik ortamda saklanmasi ve korunmasina grup icinde énceligi
en ylksek oranda yoneticiler (%71,1) ve 6gretmenler (%71,1) vermistir. Bu konuya
verilen 6nceligin orani uzmanlarda %63, idari personelde %61,4'tir. Bu konuda toplam

katilimci sayisi icinde en yiksek orani égretmenler (%28,6) olusturmaktadir.



Egitim Kurumlannda Belge Yonetimi Kosullarinin Degerlendirilmesi: 22 ilk ve Orta Dereceli Ozel
Okulda Yapilmis Bir Arastirma

Evaluation ofRecords Management Conditions in Educational Institutions: A Survey Made in 22
Primary and Secondary Private Schools | 427

“Belgelerin elektronik ortamda bibliyografik tanimlarinin yapilmasi ve
erisimine” ve “kagit ortamda Uretilen belgelerin elektronik ortama aktariimasina
(bibliyografik ya da tam metin olarak)” dnceligi verme konusunda grup icinde oranlar
birbirine yakin ¢ikmaktadir. Bu konularda toplam katilimci sayisina gore en yuksek
orani 6gretmenler (%17,3; %19,9) olusturmaktadir.

Kurumsal bilgi sisteminde, bitiinlesmesini saglamaya doénik olarak, idari ve
mali yazihimlarla belge yonetimi alanindaki yazihimlarin uyumlulugunun saglanmasina
oncelik verme konusunda grup icinde en yuksek orani idari personel (%47,5)
olusturmaktadir. Bu konuda toplam katilimci sayisina gére en yiksek oranin

yoneticilerde (%12,8) oldugu gorulmektedir.

Diger Verilerle Birlikte Bulgularin Degerlendirilmesi ve Sonug

Okullarda gerceklestirilen anket uygulamasi ile okullarda yuritulmekte olan belge
yonetimine donuk nitel ve nicel veriler elde edilmistir. Elde edilen veriler
incelendiginde anket uygulanan personelin  %70'e yakininin belge yo6netimi
uygulamalari ile ilgili bir sorumlulugu oldugu sonucu ortaya cikmistir. Ote yandan
yapilan analizler sonucunda belge yoOnetimini yuriten personelin bu konudaki
bilgilerinin yetersizligi ve dizenli arahklarla bir egitim almamis olmalari bir sorun
olarak gorulmektedir. Belge yonetimi ile ilgili sorumlulugu olan personelin yaklasik
%380'inin bu islemlerle ilgili herhangi bir egitim almadi§i tespit edilmistir. Belge ve
arsiv islemleriyle ilgili personelin yariya yakininin bu isleri kendi cabasiyla 6grendigi,
%30'dan biraz fazlasinin ise bu konuda hicgbir bilgisi bulunmadigi anlasiimistir. Bu
durum, okullarda belge yonetimi islemleri ile ilgili personelin belge ydnetiminin
yiritilmesi konusunda hazirlanmis egitim programlariyla gelistirilmesinin gerekliligini
ortaya koymaktadir.

Analiz verilerine gore Okullarda belge yonetimi is yikinin o6nemli bir
bolumund olusturmaktadir. Personelin yaklasik %50'si gunlik bir saate yakin, %40
ise gunlik iki saatten fazla belge yonetimiyle ugrasmaktadir. Belge yonetimine ayrilan
strenin azaltilmasinin diger islere daha c¢ok zaman ayrilmasi konusunda fayda
saglayacadi, dolayisiyla idari islerde verimi artiracagi distnilmektedir. Ote yandan

okullardaki personelin en ¢ok kagit tabanh belge turleriyle calistigi ve en ¢ok bilgi ve
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iletisim amacli yazilar yazdigi, elektronik belgeleri de daha ¢ok e-posta ile okul igi-okul
disi bilgi ve iletisim yazilari gondermek amaciyla kullandigi saptanmistir. Bu durum,
okullarda hizli bir iletisim icin kagit tabanh yazisma kanallarindan daha gok elektronik
yazisma kanallarinin  kullanilmasi  gerektigine isaret etmektedir. Bu sayede
kirtasiyeciligin azalmasi ile kagit tasarrufu saglanabilecektir. Ulkemizde ozellikle
Elektronik imza Kanunu ve Tirk Ceza Muhakemeleri Kanunu'nda vyapilan
dizenlemeler ile elektronik belgenin hukuksal gecerliligi ile ilgili bircok sorunun
cozllmesi, ilk ve orta dereceli okullarda da ilgili konuda uygulamalar gelistirilmesinin
ondind agmaktadir.

Analiz sonuglarina gore, okullarda belge ve arsiv islemleriyle ilgili sorumlulugu
olan personelin ancak dortte biri belge ve arsiv konusunda Glkemizdeki resmi bitin
kurumlari ilgilendiren yasal diizenlemeleri ve/veya okullarin kurumsal dizenlemelerini
referans aldigini ifade etmistir. Bu tespit, okullarda belge yonetimi ve arsiv islemleriyle
ilgili personelin belge yonetimiyle ilgili herhangi bir dizenlemeyi genellikle
kullanmadi@i distincesini glclendirmektedir. Dolayisiyla bu durum, belge yonetimi ve
arsiv islemlerinin  yuratilmesi  konusunda var olan duzenlemelerin  fazla
bilinmemesinden  okullarin  birimlerinde  birbirine  benzer  uygulamalarin
gerceklestirilemedigini gostermektedir.

Okullarda calisan personelin, asagidaki konularda sorun yasama oranlarinin
%80'nin Uzerinde oldugu tespit edilmistir. Buna gore anketi yanitlayan personel;
okullarda belge yonetiminin belge yonetimi ile ilgili uzmanlarca yurdtilmesi, okullarda
birim arsivlerinin yani sira merkezi bir kurum arsivinin kurulmasi, belge ve arsiv
hizmetlerinin ydratilmesinde okullar arasinda uygulamalarda birliktelik saglanmasi,
belge yonetiminin her asamasi icin sistemli yaklasimlar gelistirilmesi ve okullarda belge
ve arsiv islerinin nasil ydrattlecegine iliskin tanimlanmis bir diizenleme bulunmasi
gerektigini belirtmislerdir. Yine ayni personel okullarda belge yonetimine yonelik yeni
programlar gelistirildiginde kurumsal islemlerde aksamalarin ortadan kalkacagini ve
talep edilen bilgi ve belge kaynaklarina zamaninda erisimin gerceklestirilmesi ile idari
islerin hiz ve verimin artacagini dile getirmislerdir. Calisanlarin bu dusunceleri
uluslararasi uygulamalarla értismektedir.

Bulgular degerlendirildiginde; okullardaki belge yonetimi ve arsiv sistemlerine
yonelik uygulamalar ve kosullarla ilgili olarak; okullarda belge yonetimi ve arsiv

islemlerini ydrlten yeterli sayida personelin calismasi, belge yonetimi ve arsiv
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islemlerinin ylritulmesini saglayacak yeterli ara¢ gerecin varligi, depolama alanlarinin
yeterliligi, depolama alanlarinin 1si ve nem kosullarinin uygunlugu, depolama
alanlarinin yangin ve sel felaketine karsi givenligi, biyik sel ve yanginlarda 6nemli
belgeleri kurtaracak eylem planlarinin varligi ve belge givenligini saglamaya donik
kosullarin yeterli olmasi gibi konularda, okullardaki personelin genel olarak yarisinin
gorust olumlu olmakla beraber, diger yarisinin uygulamalar ve kosullar hakkinda bir
fikri olmadigi veya olumsuz goruste olduklari goriilmektedir. Ozellikle belgelerin
depolandigi alanlarin yeterliligi, depolarin 1si ve nem kosullarinin belgelerin
saklanmasina uygunlugu ve depolama alanlarinin yangin sel gibi dogal felaketlere karsi
guvenligi konusunda personelin yaridan fazlasinin olumlu dislnce icinde olmadiklari
gorilmektedir. Bulgular, okullar arasinda belge yonetimi ve arsiv sistemlerine yonelik
uygulamalar ve kosullarla ilgili birbirine benzer bir sistemin olmadigini; bu konuda
farkli uygulamalarin ve kosullarin oldugunu gostermektedir.

Okullardaki bilgi sistemi, belge ve arsiv uygulamalarinin birlikte dustnulerek
yeniden yapilanmasina yonelik unsurlar hakkindaki analiz verileri incelendiginde,
okullardaki personelin blylk bir ¢ogunlugunun (yaklasik %90) yeniden yapilanma
calismalarina destek verdigi ve bu durumun uluslararasi uygulamalarla ortlstigu
gorilmektedir.

Okullarda calisan personelin blytk bir ¢cogunlugu (%80), okullarindaki belge
yonetimi ve arsiv uygulamalarinin elektronik ortamda ydrGtilmesini istemekte ve bu
konudaki isteklerinin de uluslararasi uygulamalarla ortlstigu gorulmektedir. Yapilan
analizlerden ayrica, okullardaki personelin belge yonetiminin elektronik ortamda
yuratilmesiyle ilgili 6nceligi kurum ici yazismalara verdigi anlasiimaktadir.

Okullardaki  dosyalama sistemleri incelendiginde, bu konuda farkli
uygulamalarin oldugu gortlmektedir. Okullarda, MEB'in bu konuda uzun siireden beri
okullarda kullanilmasini zorunlu tuttugu “desimal dosya anahtarinin” da etkin bir
sekilde kullaniimadigi ortaya c¢ikmistir (Desimal, 1955). Okullardaki personel
cogunlukla, belgeler biriktiginde, kolay bulunacagini distndigi sekilde etiketledigi
klasorlere kaldirmakta ya da “gelen evrak-giden evrak” seklinde diizenledigi klasorlere
yerlestirmektedir. Okullarda MEB “desimal dosya anahtarini” veya standart bir dosya

planini kullanan personelin orani ¢ok duisik tespit edilmistir. Bu durum dosyalama
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islemlerinin okullarda genel olarak bir sistem dahilinde yapiimadigini gostermektedir.
Kurumlarda dosyalama sisteminin, etkin bir belge yonetimi programinin can damari
oldugu duslnuldiginde, okullardaki  uygulamalarin ~ bir  sistem  dahilinde
iyilestirilmesinin gerekliligi daha iyi anlasiimaktadir

Okullarda belge yonetimine yonelik olarak gereksiz belgelerin imha edilmemesi
ve arsiv depolarinda belgelerin yigilmasi personelin algiladigi sorunlarin basinda
gelmektedir. Yapilan analizler sonucu, belgelerin standart formlarda retilmemesi ve
yazisma kurallarina riayet edilmemesi ise yukarda belirtilen durumdan sonra en ¢ok
algilanan sorun olarak ortaya ¢ikmistir. Belgelerin dagitim mekanizmalarinin yavas ve
sorunlu olusu da diger sorunlara gére daha az ifade edilse de, okullarda belge yonetimi
konusunda algilanan sorunlar arasinda ilk ti¢lin icinde oldugu ortaya ¢ikmistir.

Bulgulara gore; okullardaki personel gruplari genel olarak aradiklari belgeleri 5-
60 dakika arasinda bir stirede bulabilmektedirler. Bu sire araligi, okullardaki personelin
blylk bir cogunlugunu (%86) kapsamaktadir. Bu sonuca gore belgeleri bulmak icin
harcanan surenin, okuldan okula hatta okul icinde bélimden bélume farklilik gésterdigi
anlasiimaktadir. Belgeleri bulmak icin harcanan stre uzadik¢a okullardaki idari isleyiste
aksamalar artmaktadir. Ayrica aranilan belgelerin ortalama 5-60 dakika erisilebilir
olmasi okullarda arsiv yonetimi politika ve prosedirleri ile ilgili bir sorun oldugunu
ortaya koymaktadir. Aranilan bir belgenin ortalama bulunma siresinin en fazla 1 kag
dakika icerisinde olmasi gerektigi distnuldugiunde okullarda teknolojik yetilerin
kullaniminin belge ve arsiv yénetimi alaninda yetersiz oldugu gorilmektedir.

Edinilen bulgulara gore, okullarda guncel, yari gincel ve giincel olmayan
belgelerin saklandigi yer konusunda okuldan okula farkli uygulamalarin s6z konusu
oldugu tespit edilmistir. Okullarda Uretilen veya teslim alinan belgelerin glncellik
durumu ne olursa olsun hepsinin daha ¢ok ofis dolaplarinda saklandiklari saptanmistir.
Okullarda sikhkla gorilen bir baska uygulamaya gore de; glncel belgeler ofislerde
tutulmakta, diger belgeler ise ayiklanmadan bolim arsivlerinde saklanmaktadir.

Bulgular, okullarda giincel ve giincel olmayan belgelere ulasmak icin kullanilan
yontemler konusunda sorunlar yasandigini gostermektedir. Okullarda ¢alisan personel
gruplarinin her iki statideki belgelere ulasmak icin siklikla bu konuda bilgili
arkadaslarindan yardim almakla birlikte, farkli yéntemlere basvurduklari ortaya
cikmistir.  Bu durum, belgelerin dosyalanmasi ve uygun depolama alanlarinda

saklanmasi konusunda béliimden bélime degisen uygulamalarin oldugunu ve belgelere
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ulasmak isteyen personelin de bu konuda fazla bir bilgisinin bulunmadigini
gostermektedir.

Belgelerin etkin bir sekilde yonetilebilmesi onlarin yasam dongdilerine uygun
belirlenmis zaman araliklarinda ayiklanip imha edilebilmeleriyle ve/veya saklama
deQerlerine gore uygun depolama alanlarina transfer edilebilmeleriyle mimkindur.
Uygulanan anket sonuclarina gére, okullarin giincel dosyalardan belge ayiklama zamani
konusunda da sorunlu bir uygulama icinde olduklari goriilmektedir. ilgili sonuglar
saklama planina gore ayiklama yapan personel sayisinin belge yonetimiyle gorevli
personel sayisinin yaklasik beste biri oraninda oldugunu gdéstermektedir.

Kurumlarda etkin bir belge yonetim programinin geregi olarak merkezi bir
aylklama komisyonun olusturulmasi gerekmektedir. Gergeklestirilen anket ve analizler,
belge ayiklama faaliyetleri kapsaminda okullarda merkezi bir ayiklama ve imha
komisyonunun olusturulmadigini ortaya ¢ikartmistir.

Analiz sonugclarina gore okullarda calisan personelin belge ve arsiv islemlerine
yonelik sorunlarinin basinda yazismalarin elektronik ortamda ydrGtilememesine bagli
olarak gereksiz evrak Uretimi gelmektedir. Ayrica, belge ve arsiv islemleri konusunda
personelin yeterli egitim almamis olmasini, okullarda merkezi bir arsivin
bulunmamasini, belgelerin zamaninda ayiklanmamasini ve belgelere erisimde yasanan
glclikleri, calisanlarin énemli bir kisminin sorun olarak degerlendirdigi sonucu ortaya
citkmistir.

Gergeklestirilen anket uygulamasinin en énemli sonuglarindan biri de, okullarda
belge ve arsiv sistemlerinin analizi konusunda yapilan bu arastirmanin hangi acilardan
onemli oldugunun tespit edilmesi olmustur. Buna goére okullarda belge ve arsiv
uygulamalarinin analizi ile ortaya ¢ikan sonuclar, sirasiyla: “okullarin ihtiyaclari
cercevesinde bir belge ve arsiv yonetimi sisteminin olusturulmasi, okullarda belge ve
arsiv uygulamalarinda standartlasma ve esgudimlilugun saglanmasi, okullarda belge ve
arsiv uygulamalarindaki hatalarin  tespiti ve duzeltilmesi, okullardaki farkl

uygulamalarin ortaya ¢ikarilmasi” agisindan énemli gortlmektedir.
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Oneriler

Tarkiye'nin cesitli illerinde bulunan 22 okulda gerceklestirilen anket uygulamasiyla

elde edilen bulgularin analiz sonuglarina dayanarak, okullardaki belge yonetimi ve arsiv

islemleriyle ilgili asagidaki onerilere ulasiimistir.

1.

Calismada gerceklestirilen analiz sonuclarinda ortaya c¢iktigr gibi okullarda
belgelerin Uretiminden imhasina kadar tim asamalarda kontrolli bicimde
yonetilmelerini kapsayan, icerisine elektronik belge yonetimi ve merkezi arsiv
calismalarini da alacak bittinsel bir belge yénetimi programi uygulanmahdir.
Okullarda, belge yonetimi programlarinin ydratilmesinden sorumlu merkezi bir
birim olarak, icerisine kurumsal iletisim, bilgi ve belge yonetimi faaliyetlerinin
yapilandirilabilecegi ve koordine edilebilecegi “Bilgi ve Belge Yodnetimi
Cahismalar Koordinatorliga” kurulmahdir.

Arastirma icinde de deginildigi gibi, MEB'in okullarda kullaniimasini istegi
desimal dosya anahtari, 2005 yilinda Devlet Arsivleri Genel MudarlGgu
tarafindan hazirlanan 2009 yilinda da revize edilen yeni bir dosya plani ile
kullanim disi kalmistir. MEB'in yeni dosya planinin 2010 yilinda okullarda
kullanima gececegi beklenmektedir.. Buna gore, yeni dosya planinin tim
okullarda uygulanacagi g6z o6niinde bulunduruldugunda, bu konuda 0zel
okullarda da gerekli hazirliklarin yapilmasi gerekmektedir. Resmi okullardan
farkli olarak, 6zel okullarda kullanilan kuruma 6zel bazi konu basliklarinin yeni
dosya planina adaptasyonu 6zel okullar tarafindan saglanmalidir.

MEB'in, okullarda bulunan defter ve dosyalarin okul birim arsivi veya kurum
arsivlerinde ne kadar sire ile tutulacagina referans veren bir saklama zaman
cizelgesi bulunmaktadir. Ancak bu cizelge cok genel bir yaklasimla sadece
temel bazi defter ve dosyalari kapsamaktadir. Okullarda etkin bir belge yénetim
programi uygulanabilmesi icin oncelikle tim okullardaki belge serilerinin
tamamini  kapsayacak bir belge saklama ve imha plani gelistirilmesi
gerekmektedir. Bu cercevede MEB'in saklama ¢izelgesi basta olmak tzere, ilgili
konuda tim yasal ve idari duzenlemeler degerlendirilerek Gretilen ve saglanan
tim belge yapilarini icerisine alacak bir “Belge Saklama ve Imha Plani”
gelistirmelidir.

Arastirma sonuglarina gore, okullarda calisan personelin biyik bir kisminin

belge ve arsiv islemleri ile ilgili herhangi bir egitim almadigindan hareketle;
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10.

okullarda bu islerle ilgili sorumlulugu olan personel icin hizmet i¢i egitim
programlarinin uygulanmasi ve bu konularda sorumluluk tasiyacak her yeni ise
giren personel icin tekrarlanmasi veya ise alinacak meslek erbabi personel icin
okul belge sistemi isleyisinin tanitildigi  oryantasyon programlarinin
uygulanmasi gerekli gortlmektedir.

Belge ve arsiv islemlerinin yuratilmesinde okullar arasinda uygulamalarda
birliktelik saglanmalidir. Bunun icin okullarda yuratilen dosyalama ve
arsivleme faaliyetlerinin ortak bir sistematige kavusturulmasi ve bu konulardaki
yontem ve tekniklerin ulusal ve uluslararasi dizenleme, uygulama ve
standartlara gore belirlenmesi gerekmektedir. Ayrica belirlenmis ortak yéntem
ve tekniklerin okullarda kullaniimasina yonelik usul ve esaslarin anlatildigi
kurumsal bir yazili diizenleme olarak “Belge ve Arsiv islemleri Y&netmeligi”
hazirlanmali ve bu diizenlemeye okullarin uymasi saglanmalidir.

Okullarin kullanacagl ortak dosyalama sistemi, standart dosya plani, belge
saklama plani, merkezi okul arsivi uygulamalari, elektronik belge yo6netimi
uygulamalari, belge ve arsiv islemleriyle ilgili Devlet Arsivleri Genel
Madurlagd'nin  ve  MEB'in  resmi  yonetmelikleri, ydritilecek egitim
programlari kapsaminda ele alinmahdir.

Pilot uygulama alani olarak secilecek bir okulda, fizibilite calismasi da
yirtulerek, belge yonetimi programi gelistirilmelidir (Cicek, 2009).

Okullar, gelistirilecek saklama planina uygun olarak her yilbasinda veya her
egitim ogretim yihnin basinda, okulda olusturacaklari merkezi bir “Arsiv
Malzemesi Ayiklama ve Degerlendirme Komisyonu” ile ayiklama ve imha
faaliyetlerini yuratmelidirler. Boylelikle hem ofislerdeki ve arsiv depolarindaki
yer sikintisi asiimis, hem de istenen belgelere erisim olanaklari artmis olacaktir.
Saklama planinin etkin kullanimi ile yaritulecek ayiklama ve imha faaliyeti
sonucunda okullarda kurum arsivi (merkezi arsiv) yapilanmalarinin da 6ni
acilmis olacaktir.

Analiz sonugclari; okullardaki belge depolama alanlarinin yeterli sayida
olmadigini, var olan depolarin 1si nem gibi acilardan bazi ulusal/uluslararasi

gerekirlikleri tasimadigini ve depolarin yangin sel gibi dogal felaketlere karsi
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11.

yeterince glvenli yapilandirilmadigini gostermektedir. Okullarda etkin bir belge
yonetim programinin uygulanabilmesi icin belgenin yasam dongusiine paralel
olarak belge depolama alanlarinin olusturulmasi gerekmektedir. Belgeler aktif
kullanimlari sonucunda saklama planina gére ayiklanarak; okullar agisindan
degerini koruyan belgeler ofislerden ara belge depolarina aktariimali, imha
edilmesi gerekenler imha prosedirlerine gore yok edilmelidir. Ara depolarda
saklama suresini tamamlayan belgeler diizenli araliklarla gozden gecirilmelidir.
Okullar ac¢isindan degerli olup saklanmasi gerekenler ara belge depolarindan
okul merkezi arsiv depolarina transfer edilmelidir. Saklama degeri kalmayanlar
ise bir 6nceki asamada oldugu gibi imha prosediuriine gére yok edilmelidir.
Okullardaki belge depolama alanlarinin 1s1 ve nem degerleri bu konudaki
standartlara uygun olmalidir. Bu alanlar ayrica yangin ve sel felaketine karsi
givenli yapilandiriimah  ve bir felaket aninda c¢ok o6nemli belgelerin
kurtarilmasina yonelik acil eylem planlari hazirlandigindan emin olunmahidir.
Okullarda uygulanan anket sonuclarina gore, belge ve arsiv islemleri konusunda
teknolojik imkanlarin kullaniimasi da calisanlar tarafindan buyuk oranda
desteklenen bir durum olarak karsimiza ¢ikmaktadir. S6z konusu sonuglardan
hareketle okullarda etkin ve bdtinsel bir belge yonetimi programinin
gelistirilebilmesi icin ulusal ve uluslararasi uygulamalar da g6z Onilinde
bulundurularak elektronik belge yo6netimi imkanlarindan yararlaniimasi son
derece Onemlidir. Bu konudaki iyilestirmeler icin asagidaki oneriler gerekli
gortlmektedir;
« Kurum ici yazismalarda kagit belge kullanimi yerine elektronik belge
kullanimi yayginlastiriimalidir.
« Mevcut kagit tabanl belgelerden siresiz saklanacak olanlar elektronik
ortama aktarilmali ve bu ortamlarda arsivienmelidir.
e Kurum icinde elektronik ortamda yuritulecek belge ydnetiminde
elektronik imza kullaniimahdir.
- Belgelerin tanimlama, 6zet ve saklandigi yer bilgileri elektronik ortamda
tutulmali, bastli ortam kullaniilmamalidir.
- Belgelerin saklama, degerlendirme ve tasfiye sirelerine iliskin bilgiler

elektronik belgeler igin elektronik ortamda da tanimlanmahdir.
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e Gelistirilen elektronik belge yonetim sistemi e-posta uygulamalarini da
kapsamalidir.
12. Okullarda belge yonetimini yiriten ya da bu islemlerde sorumlulugu olan
personelin belge ve arsiv islemleri konusunda faydalanabilecegi bir el Kitabi

hazirlamalidir.
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Summary

Records which are produced in the course of school's daily life as a source of
institutional information are not only one of the most significant part of communication
and administration at schools but also a very important guide for local and national
education planning. In order to manage the records by an efficient records management
system, it is inevitable to analyze the present condition of records processes in all
departments of the school, the lacking points and requirements in the light of the
national and international procedures which is a guide for records management. In the
context of the study some analysis techniques and questionnaire have been applied to
describe the records management conditions and problems. As a part of our study, an
inquiry is applied in 22 private primary and secondary schools established in different
regions of Turkey, in order to have a better view and understanding of the requirements,
the reasons affecting the present condition and problems related to records management
in the frame of the present condition of Turkish Education System and special
conditions of the mentioned schools. We also had the opportunity to learn about the

approach of the staff to records and records management at these schools.



