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ON SOz

Giliniimiizde bilim ve teknolojide meydana gelen degismeler her alanda
kendini hissettirmis ve hissettirmeye de devam etmektedir. Meydana gelen bu
degisimlerin hepsi de zaman icinde gerceklesmis ve sonucta zaman 6nemli bir
kaynak olarak insanoglunun dikkatini ¢ekmistir. Nitekim zamane insanmin en
onemli sorunu haline gelen zamansizlik i¢inde, zaman yonetimi bir yonetim
paradigmasi olarak bilimsel ¢alismalara konu olmustur.

Her seyin degistigi veya degismek zorunda kaldig1 giiniimiizde yonetim ve
yonetici paradigmast da degismistir. Ciinkii orgiitleri gelecege tasiyacak asil giic
bunlardir. Yonetim ve yoOnetici gerceklestirdigi her faaliyeti zaman icerisinde
yapmakta; ge¢misi hatirlayarak, giinii izleyerek ve gelecegi dngdrebilmek icin
bilgiye ihtiya¢ duymaktadir. Yasadigimiz yilizyilda artik bilgiye ulagsmak kolaydir.
Onemli olan bu bilgiye herkesten once ulagsmaktir. Yani zamanla yarismaktir.
Nitekim her seyin hizla yapildig1 veya yapilmak zorunda birakildig: giintimiizde,
kisa zamanda i yapmanin neredeyse bir kural haline gelmesi, zaman faktoriiniin
onemini daha da iyi anlatmaktadir. Artik rekabet zaman iizerinde olacak ve
zamani etkili yOneten Orgiitler ve bireylerin ilerlemesi karsisinda hicbir gii¢
duramayacaktir. Zamanini1 yonetemeyen bireyler ve Orgiitler geri kalacaklardir.
Zaman orgiitlerin ve bireylerin birbirine kars1 kullandig1 en 6nemli silah haline
gelecektir.

Gilintimiizde stratejik bir kaynak olarak degerlendirilen zamani okul
yoneticisi de etkili kullanmak zorundadir. Cilinkii zaman okul yoneticisinin de
kulland1g1 6nemli bir kaynaktir. Okul yoneticisi 6gretim yilinin basinda dgretimi
planlamakta ve bunun paralelinde de zamani planlamaktadir. Ogretimin planl bir
siire¢ oldugu diisiiniildiigiinde bu planli siirecte hangi géreve ne kadar zaman
ayrilacagini, gorevlerin dnem ve Onceliklerini bilmek okul yoneticisine avantaj
saglayacaktir. Iste her eyleme gerektigi kadar zaman ayrilmas1 “Zaman Y énetimi”

geregini ortaya ¢ikarmistir.



Bu arastirma, zamanin en Onemli kaynak olarak kendini hissettirdigi
glinlimiizde, okul yOneticilerinin tanimlanmig gorevleri i¢cin mevcut zamanlarini
nasil kullandiklarini tespit etmek amaci ile yapilmistir.

Gelecekteki tiim belirsizliklere karsi orgiitlerin ve yoneticilerin daha zor
sartlarda faaliyet yiirlitecekleri diisiiniildiiglinde, zaman igerisinde zamansizligi
daha cok hissedecekleri bir gergektir. Simdiden, boyle bir duruma karsi zaman
yonetim tekniklerini ve zaman tuzaklarmi 6grenmek okul yoneticilerine ve ilgili
herkese avantaj saglayacaktir.

Aragtrmanm planli sekilde yiiriitiilmesinde yapic1 elestirilerini  ve
katkilarim1 bir an olsun esirgemeyen hocalarin hocast Saymn Prof. Dr. Saim
KAPTAN’a ve tez danismanim degerli hocam Sayin Yard. Dog¢. Dr. Mehmet
Metin ARSLAN’a, 0zellikle veri toplama araciin gelistirilmesindeki
katkilarindan dolay1 Saymn Prof. Dr. ibrahim Ethem BASARAN’a, Sayin Prof. Dr.
Ali Dogan ARSEVEN’e, Saym Prof. Dr. Ali BALCIya, yiiksek lisans derslerini
aldigim Saymn Dog. Dr. Songiil ALTINISIK’a ve Saym Yard. Dog¢. Dr. Vural
HOSGORUR’e tesekkiir ederim. Ayrica sunu belirtmeden ge¢mek istemem:
Atatlirk’tin  dedigi gibi “Benim maneviyatimin babast Ali Riza efendidir,
duygularimin babasi Ziya Gokalp, coskularimin babasi ise Namik Kemal dir.” Hig
bir zaman katkilarin1 esirgemeyen, ¢iktigim bu mesakkatli yolda yilmadan,
yorulmadan yiirlimemi saglayan, benim i¢in bitmeyen bir mesale ve kutup yildizi
olan duygu ve coskularimm babasi Saim KAPTAN’a bir kez daha tesekkiir
ederim. Iyi ki varsiniz hocam.

Anket sorularmi cevaplandiran okul yoneticilerine ve g¢alismada emegi
gecen ismini sayamadigim herkese tesekkiir ederim.

Evet, her an i¢in destegini gordiigiim anneme, babama ve bana daima 151k
ve ilham kaynagi olan arkadasim, kadim dostum ve nihayetinde esim olan Bilgen
KIRAL (ALTUNKUS)’a ve ailemize yeni katilan kizim Ecesu (Tombili)’ye

sonsuz tesekkiir ederim.
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OZET

Bu arastirmanin amaci Milli Egitim Bakanligina bagli ilkdgretim okulu
yoneticilerinin tanimlanmig gorevleri i¢in kullandiklar1t zamani saptamak,
yapacaklar1 planlamada zaman faktoriinii etkin kullanmalarini saglamaya yonelik

Onerilerde bulunmaktir.

Arastirma betimsel bir ¢calismadir. 2005-2006 6gretim yilinda Amasya ili
Merzifon, Suluova, Giimiishacikdy, Hamamozii ilgelerinde gérev yapmakta olan
138 ilkogretim okulu yoOneticisi aragtirma evrenini olusturmustur. Say1 fazla

olmadigindan ayrica 6rneklem alinmamistir.

Aragtrma verileri anket yolu ile toplanmistir. Anket iki boliimden
olusmaktadir. Birinci bdliimde okul yoneticilerinin kisisel 6zelliklerine ait 3 soru,
ikinci boliimde ise ilkogretim okul yoneticilerine 2508 sayili Tebligler Dergisinde
verilen 66 maddelik tanimlanmis gorevler icinden secilen 55 maddelik
tanimlanmis goérev sorusu bulunmaktadir. Ayrica deneklerin tanimlanmis bu
gorevleri daha 6nce herhangi bir kaynakta goriip gérmediklerini i¢eren bir soruya

da yer verilmistir.

Veriler bilgisayar ortamimda, SPSS (Statistical Package For Social
Science) istatistik paket programi kullanilarak analiz edilmistir. Analizlerde
ylizdeler ve frekans dagilimlari, aritmetik ortalama, standart sapma, t testi,
varyans analizi ve 6nemli farklar1 test etmek icin TUKEY c¢oklu karsilastirma testi
(multiple comparison) gibi istatistikler ve istatistik teknikleri kullanilmistir. Test

islemlerinde manidarlik diizeyi olarak .05 ve .01 diizeyi esas alinmustir.
Istatistiksel analizler sonucunda asagidaki bulgular elde edilmistir:

1- Arastirmaya katilan 117 okul yOneticisinden 39’u miidiir, 47’s1 miidiir

yardimcist ve 31’1 miidiir yetkili 6gretmendir.
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[Ikogretim okulu miidiirii olan 39 ydneticiden 21’1, 1-10 yillik yoneticilik
kidemine, digerleri ise 11 yil ve tizeri yoneticilik kidemine sahiptir. 33 ilkogretim

okulu miidiirti A tipi okulda, digerleri B tipi okulda gorev yapmaktadir.

[Ikogretim okulu miidiir yardimeisi olan 47 ydneticiden 34°ii, 1-10 yillik
yoneticilik kidemine, digerleri ise 11 y1l ve iizeri yoneticilik kidemine sahiptir. 42
ilkdgretim okulu miidiir yardimcis1 A tipi okulda, digerleri B tipi okulda gérev

yapmaktadir.

[Ikogretim okulu miidiir yetkili 6gretmen olan 31 yoneticiden 23°{i, 1-5
yillik yoneticilik kidemine, digerleri 6 yil ve iizeri yoneticilik kidemine sahiptir.
24 ilkogretim okulu miidiir yetkili 6gretmeni B tipi okulda, digerleri ise C tipi

okulda gérev yapmaktadir.

2- [lkdgretim okulu ydneticilerinin genelde diger bir ifade ile 55 adet
tanimlanmis gorevleri ve islev boyutunda yer alan tanimlanmis gorevleri
icerisinde en fazla zamani “Diploma, tasdikname, Ogrenci karnesi, 6grenim
belgesi, 6grenci kaydi, harcama kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar.” gorevini
yaparken, en az zamani “Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni

yetkisini kullanir.” gérevini yaparken kullandiklar1 ortaya ¢ikmustir.

3- Ilkdgretim okulu ydneticilerinin yapi boyutunda; en fazla zamani
“Haftalik ders programi, giinliik ¢calisma ve nobet ¢izelgelerinin diizenlenmesini
saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.” gérevini yaparken, en az zamam “Okulu
icin vizyon ve misyon gelistirir.”  gorevini yaparken kullandiklar1 ortaya

cikmustir.

4- Ilkdgretim okulu yoneticilerinin siire¢ boyutunda; en fazla zamamn
“Ogretmenlerden ders yili baginda yillik plan alir, planlari tasdik eder, uygulanip,
uygulanmadigmi denetler.” gorevini yaparken, en az zamani1 “Okulda ¢ikarilan
dergi, gazete ve duvar gazetesinin biitiin yazilarinda yonetici sorumluluk tasir.”

gorevini yaparken kullandiklar1 ortaya ¢ikmustir.



5- Ilkégretim okulu ydneticilerinin boyutlar icerisinde en ¢ok zaman

kullandig1 boyutun islev boyutu oldugu tespit edilmistir.

6- Ilkogretim okullarmda yonetici olarak gorev yapan miidiir, miidiir
yardimeisi, miidiir yetkili 6gretmenlerin “yap1”, “siire¢”, “islev” boyutlarinda ve
genelde zaman kullanma bicemleri arasinda anlamli bir fark oldugu tespit
edilmistir. Farkin hangi gorev durumundaki yoneticiden kaynaklandigini bulmak
icin yapilan test sonucunda “yap1”, “siire¢”, “islev’” boyutlar1 ve genelde miidiir ve
miidiir yardimcilar1 arasinda anlamli bir farkin olmadigi, midir yetkili
ogretmenler ile miidiirler arasinda boyutlar ve genelde anlamli bir farkin oldugu
tespit edilmistir. Miidiir yardimcilar1 ve miidiir yetkili 6gretmenler arasinda yap1
boyutu ve genelde anlamli bir farkin oldugu; “islev” ve “siire¢” boyutlarinda ise

anlamli bir farkin olmadig: tespit edilmistir.

Hem boyutlar da hem genelde tanimlanmis gorevlere miidiirler, miidiir
yetkili 6gretmenlerden daha fazla zaman ayrmaktadirlar. Miidiir yardimcilar: ise
yap1 boyutu ve genelde tanimlanmig gorevlere miidiir yetkili 6gretmenlerden daha

fazla zaman ayirmaktadirlar.

7- Ikogretim okulu ydneticilerinin yoneticilik kidemine gore “yapr1”,
“stire¢”, “islev”” boyutlar1 ve genelde zaman kullanma bigemleri arasinda anlamli
bir fark olmadigi tespit edilmistir.

3

8- Ilkdgretim okulu ydneticilerinin c¢alistiklar1 okul tipine gdre “yap1”,
“stire¢”, “islev” boyutlar1 ve genelde zaman kullanma bigemleri arasinda anlaml
bir fark oldugu tespit edilmistir. A tipi okul yoneticilerinin, B tipt okul
yoneticilerine gore tanimlanmig gorevlere daha ¢ok zaman aymrmakta olduklari

hem boyutlarda hem de genelde ortaya ¢ikmustir.
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ABSTRACT

The aim of this study is to find out how much time the primary schools
managers use for their defined tasks and to recommend them about efficent use of

the time for planning.

The study is in survey type. The target population is consisted of 138
primary school managers working in Merzifon, Suluova, Giimiishacikdy,
Hamamozii of Amasya city in 2005-2006 academic year. Sample is not needed as

the number of the managers is low.

The data of the study was gathered through a questionnaire. The
questionnaire is made up of two parts. In the first part, there are three questions
concerning managers’ personal details; in the second part, there are 55 items
which were selected from The Law Notification Magazine numbered 2508 related
with the managers’ defined tasks. In addition to that, there is a question to see if

they had seen those defined tasks in any documents before.

The data analysis was done by using SPSS package program. In the
analysis, in order to test the ratio, frequency distribution, arithmetical mean,
deviation, t test, variance analysis and important differences, the statistical
techniques like TUKEY multiple comparison test were used. The significance

level was taken as .05 and .01.

The following result were obtaineted below, through statistical analysis:

1- 39 of the 117 school managers involved in the research were principals,

47 of them were assistant principals and 31 of them were teachers who were

authorized as principals.
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21 of the 39 primary school principals had 1-10 years of management
experience, and the others had eleven-year experience or more. 33 of the primary
school principles were working at type A schools and the others were working at

type B.

34 of the 47 primary school principals assistants had 1-10 years of
management experience and the others had eleven-year experience or more. 42 of
the primary school assistant principals were working at type A schools and the

others were working at type B.

23 of the 31 teachers who were authorized as primary school principals
had 1-5 years of management experience and the others had six-year experience
or more. 24 of the primary school assistant principals were working at type B

schools and the others were working at type C.

2- It has been resulted in the research that among their 55 defined tasks
and the defined tasks in the function dimension, primary school managers spend
most of their time for fullfiling the tasks below: “Approving like diploma,
certificate of attendance, student report, schooling license, student registration,
expense documents, payrolls etc. and they spend the least time for performing

their duty of “They use their legal authority in case the tasks are not fulfilled”

3- It has been resulted in the research that in the dimension of structure,
primary school managers spend their most of their time for fullfiling the tasks
below: “They arrange, approve and put the weekly lesson programs, schedules of
daily work and time tables of teachers on duty into effect”, and they spend the

least time for the duty “They develop mission and vision for their schools”

4- 1t has been resulted in the research that in the process of structure,
primary school managers spend their most of their time for fullfiling the tasks
below: “They collect the annual plans of the teachers in the beginning of the

education year and they approve these plans and supervise whether they are
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applied”, and they spend the least time for performing their duty of “They have a

responsibility for the magazines, newspapers, wallpapers and all the documents”.

5- It is determined that the school managers spend most of their time for

the function dimension.

6- It is determined that there is a meaningful differences among principals,
assistant principals and teachers who were authorized as primary school principals
in the dimensions of ‘structure’, ‘process’, ‘function’ and their general use of
time. The result of test applied for determining which manager group is the reason
for the difference is that there is no meaningful difference in the dimensions of
‘structure’,  ‘process’, ‘function’ and generally no difference between the
principals and the assistant principals. There is a meaningful difference for the
structure dimension and for general between the assistant principals and the
teachers who were authorized as primary school principals; and no meaningful

difference in the “function” and “process” dimensions

The principals spend more time both for generally defined tasks and for
the dimensions than the teachers who were authorized as primary school
principals. The assistant principals spend more time for structure dimension and
generally defined tasks than the teachers who were authorized as primary school

principals.

7- It is determined that there is no meaningfull difference among the
experience of management in the dimension of “structures, process, function

and their general use of time.

8- It is determined that there is a meaningfull difference type of among the
schools in dimension of “structures, process, funtion and their general use of
time. It is appeared that type A school managers spend more time both for

generally defined tasks and for the dimensions than type B school managers.
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BOLUM I

1. GIRIS

Bu boliimde arastirmanin konusunu, 6zel olarak belirten; problem climlesi, alt

problemler, amag, 6nem, sayiltilar, sinirliliklar ve tanimlar iizerinde durulmustur.
1. 1. Problem Durumu

Globalleserek, rekabetin her alanda kendisini hissettirdigi diinyada, 6zellikle
bilim ve teknolojideki hizli degisim, insanin yasamma sigdiracagi olaylari
cesitlendirmis ve yasamina daha ¢ok olaym girmesini saglamistir. Insanoglu bu kadar
kisa siirede meydana gelen degisime ayak uydurmakta zorlanmig ve bu degisimde

gecen zamanin dnemini anlamaya caligmastir.

Zaman, insanoglunun varligindan bu yana, onu en fazla mesgul eden ve onun
en ¢ok yakindig1 kaynaklardan biridir. Hep daha 1yiye ulagsma arayisi icerisinde olan
insanoglu, icinde bulundugu an1 ve gelecegi en iyi sekilde degerlendirmek istemistir.
Nitekim ilk ¢aglarda insanoglu zamani dongiisel olarak ele almis ve mevsimlere gore
zamani Olgeklendirmisken, ilerleyen teknoloji ile birlikte zaman Glgegini gittikce
kiigiiltmiis ve giinlimiizde ise zaman 6l¢egini “saat, dakika, saniye, salise” gibi daima
ileriye akan saatin i¢ine hapsetmistir (Adair ve Adair, 1999: 12-13). Boylece
insanoglu artik aylarmn, giinlerin degil; dakikalarin ve saniyelerin 6nemi lizerinde

durur hale gelmistir.

Insanoglunun zaman1 bu sekilde kiigiik pargalara ayirmasimda en biiyiik etken;
sibernetik biliminin gelismesi, daha iyiyi arama mantig1 ve zamani en iyi sekilde

Olceklendirme istegi (arzusu) olmustur. Bunu da Kuartz teknolojisi ile basarmaistir.



Insanoglunun zamanla ¢ok ilgilenmesinin sebebi, hi¢ siiphesiz zamanimn
durmadan ileri dogru akmasi ve am geri getirmenin imkansizligidir (Tutar,

Tengilimoglu, Altindz, Baspinar ve Erdonmez, 2003: 4; Ates,1998: 17).

Zaman, Oniine gecilmesi imkansiz sabit bir hizla akip giden ve tiim canlilarin
sahip oldugu kiymetli bir kaynaktir (Smith, 1998: 12). Bu kaynak diger kaynaklar
(isgiicii, hammadde, malzeme, makine, arag-gere¢ vb.) gibi satin alinamayan,
cogaltilamayan, tasarruf edilemeyen, iiretilemeyen, emsali olmayan, sadece
kullanilan (Akatay, 2003: 1) kullanilmasa da tiiketilen bir kaynaktir. Yapilacak her
tiirlii etkinlik i¢in gerekli olan tek kaynaktir.

Glinlimiizde oOrgiitlerin yasamimi devam ettirmesini saglayacak Onemli
etkenler arasinda hizli olmak ve zamani iyi kullanmak gelmektedir. Nitekim orgiitler
de daha hizli olmalar1 ve kisa zamanda ftrettiklerini piyasaya siirmeleri gerektiginin

farkina varmiglardir.

Zaman, Orgiitler ve yoneticiler icin en 6nemli kaynak haline gelmistir. Bu
onemli kaynag1 kullanig bigimleri de bireylerin ve orgiitlerin dogast geregi farklilik
gostermektedir. Soyle ki gliniimiizde artan rekabet ve gelisen teknoloji yoneticilerin
orgiitii ayakta tutabilmek ve orgiitiin gelisimini saglamak i¢in zamani daha nitelikli
ve nicelikli kullanmalar1 geregini giindeme getirmistir. YOnetim bilimci Peter
Druker’m ifade ettigi gibi; “Eger zaman dogru yOnetilemiyorsa hi¢cbir sey dogru
yonetilemez.” Bu gercegin farkina varan yoOneticiler aslinda zamami degil, zaman
icerisinde kendilerini yonetmeleri gerektigi gercegine ulasmislardir. Bu sebepten
otlrii yoneticiler sahip olunan zamani1 Alain Lakein dedigi gibi; “Su an zamanimi en

1yi sekilde nasil degerlendirebilirim?” en verimli kullanma yollarini aramislardir.

Zaman kavrami, her alanda oldugu gibi egitim alaninda da kendini
hissettirmistir. Daha az zamanda daha c¢ok nitelik kazanmak, bireylerin ortak amaci
haline gelmistir. Her eyleme gerektirdigi kadar zaman ayrilmasi “zaman ydnetimi”

geregini ortaya ¢ikarmistir.

Orgiitleri yoneten yoneticilerin calisma hayatinda basarili olabilmesi, orgiitii
amaclarma ulastirmasi, zamani belirlenen gorevlere bilingli olarak planlayabilmesi

ve ayni zamanda kullanabilmesine baghdir.



Gliniimiiz calisma kosullarinm {istiin performans gerektirmesi, yoneticilerin

zamanlarini 1yi kullanmalarin gerektirir.

Egitim kurumlarimizin istiin performans gostererek diinya kosullarinda
rekabet edebilmesi, egitim politikalarnin uygulayicilart olan okul yoneticilerinin
tanimlanmis gorevlerini etkin olarak yerine getirmesine baglidir. Okul yoneticilerinin
tanimlanmis goérevlerinin hepsini ayni zaman igerisinde yapmasi beklenemez. Goreve
iligkin 1s tamimlar1 yapilirken, kisiye verilecek gorevlerin, onun sahip oldugu
zamanin ne kadarmi alabileceginin diisiiniilmesi gerekebilir. Gergekten yapilmasi
gereken her is kendisine ayrilan zamanda bitirilebilmekte midir? Okul yoneticilerinin
yaptig1 farkli tanimlanmis gorevler, farkli zamanlara ihtiya¢ gostermektedirler. Bu
normaldir. Onemli olan hangi géreve ne kadar zaman verilecegidir. Okul

yoneticilerinin bunu bilmesi gerekir.

Yapilan bu arastirma, egitim sisteminin bir diizeyi olan ilkdgretim okulu
yoneticilerinin tantmlanmig gorevlerine ne kadar zaman ayirdiklari, diger bir ifade ile

tanimlanmig gorevleri i¢in ne kadar zaman kullandiklarini ortaya ¢ikarmustir.

Arastirma sonuglari, ilkégretim okulu yoneticilerine gorev verilirken veya
verilmis olan gorevleri yiirlitmeleri beklenirken dikkate almasi gereken bir konu
olarak planlamaya katki saglayacak ve ilkogretim okulu yoneticilerinin zamanlarini
nasil yonettikleri konusunda onlara 151k tutacaktir. Zira amag¢ Edgar Wille’nin dedigi
gibi; “Miikemmellige ulasmaktir.” (Scoot, 1997: 7). ve miikkemmele olan yolculuk
insanlik tarithinin baslangic1 ile yasittir. Fakat miikemmellikte de sinir yoktur.

Gilinilimiiz diinyasinda olmas1 da beklenemez.

Yapilan literatiir taramasi sonrasi, egitim yOneticilerinin zaman ydnetimi ile
ilgili arastrmalarm sl oldugu goriilmiistiir. Ozellikle ilkdgretim okulu
yoneticilerinin Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan tanimlanmis gorevlerine iliskin

kullandiklar1 zamanla dogrudan ilgili bir arastirmaya rastlanmamastir.

Bu nedenle, ilkégretim okulu yoneticilerinin tanimlanmis gorevleri igin
kullandiklar1 zaman bigemleri arastirma konusu, arastirilmasi gereken bir problem

olarak goriilmiistiir.



1. 2. Problem Ciimlesi

[Ikdgretim okulu yoneticileri tanimlanmis gorevleri icin ne kadar zaman

kullanmaktadir?
1. 3. Alt Problemler

Bu arastirmada, problem ciimlesinde belirtilen konunun aydinlatilabilmesi

icin ii¢ alt probleme ¢oziim aranmustir.

1.3.1. Genel olarak ilkdgretim okulu yoneticileri tanimlanmis gorevlerin her
biri icin ne kadar zaman kullanmakta ve bu goérevler her birine ayrilan zaman

bakimindan nasil siralanmaktadir?

1.3.2. 1lkdgretim okulu yoneticileri yapi, siire¢, islev boyutlarinda soz
konusu gorevler icin ne kadar zaman kullanmaktadir? Boyutlar ve boyutlar

icerisindeki tanimlanmig gorevler ayrilan zaman bakimindan nasil siralanmaktadir?

1.3.3. [lkdgretim okulu ydneticilerinin tanimlanmis gorevleri icin zaman
kullanma bigcemleri;
a- Gorev durumuna,
b- Yoneticilik kidemine ve
c- Okul tipine gore yapi, siireg, islev boyutlar1 kapsaminda (bazinda)ve
genelde nasil bir dagilim gostermektedir? Bu o6zelliklere iliskin zaman kullanma

bigemleri arasinda anlamli bir fark var midir?
1. 4. Arastirmanin Amaci

Milli Egitim Bakanligina bagl ilkdgretim okulu yoneticilerinin bir 6gretim
yil1 igerisinde tanimlanmis gorevleri i¢in harcadiklar1 zamani saptayarak; bir yandan
egitim yonetimine zaman planlamasi konusunda yardim saglamak, diger yandan

yoneticilere zaman yonetimi konusunda 11k tutmaktir



1. 5. Arastirmanin Onemi

Yoneticilerin zamani etkili kullanmalari, yonetimdeki basarilar1 agisindan
onemlidir. Buda kuskusuz yoOneticilerin yapacaklar1 gdrevlerin her birine ne kadar

zaman gerektirdigini bilmesi ile miimkiindiir.

Yoneticilerin yapmakta oldugu gorevler oldukca c¢esitli ve birbiri ile
iligkilidir. Bunun yanmda yoneticilerin zamanlar1 kisithidir. Bu kisith zamanlarini
yapacaklar1 gorevlere gore yonetmelerinin, yOneticilerin daha etkili olmasini
saglayacag diistiniildiigiinde, var olan bu kisith ve yerine ikamesi olmayan zamani
kendilerine verilmis olan gorevlere ne sekilde paylastirilacaginin bilinmesi
gerekmektedir. Bu konuya 1sik tutmasi amaci ile yapilan eldeki bu arastirma
ilkdgretim okulu yoOneticilerinin zamanlarint daha c¢ok hangi gorevler i¢in
kullandiklarmi ortaya ¢ikarmistir. Bundan sonra yapilacak gorevlerde planlamalarin
daha etkili yapilmasi miimkiin olacak, paralelinde yoneticinin basarist artacaktir.
Ayrica su ana kadar yonetim faaliyetlerinin yapi, siireg, islev boyutunda zaman
yoniinden incelenmesi bakimindan da yapilmis olan ilk arastirmadir. Konuya ilgi
duyan egitim yoneticisi ve yonetici adaylart icin 6nemli bir kaynak olabilecegi

sOylenebilir.
1. 6. Sayiltilar

1-1Ikdgretim okulu ydneticileri yapmakta olduklari gérev ile ilgili her bir isin

ne kadar zaman gerektirdigini bilmektedirler.
2-Bu bilgilerini, verilen ankete objektif olarak yansitmalari beklenmektedir.
1. 7. Smmirhhiklar
Bu ¢aligma 1ile ilgili olarak asagidaki smirliliklar dikkate almmacaktir.

l-Arastirmaya Yatili Ilkdgretim Bolge Okullar1 (YIBO), Pansiyonlu
[Ikdgretim Okullar1 ve ozel ogretim kapsamindaki ilkdgretim okullar1 dahil
edilmemistir. Bu yiizden Milli Egitim Bakanligi tarafindan ilkdgretim okulu
yoneticilerine verilen 66 adet tanimlanmig gorevlerden 11 adeti bu ilkogretim

okullarmi ilgilendirdigi gerekcesiyle, uzman goriisleri almarak anketten ¢ikarilmistir.



2-Arastirma Amasya ili Merzifon, Suluova, Giimiishacikdy, Hamamdzii

ilgeleri 1lkogretim okulu yoneticileri ile sinirlandirimastir.
3-Arastirmanin sonuglar1 2005-2006 6gretim yili galigmalart ile siirhdir.
1. 8. Tanimlar

Calisma sirasinda siklikla kullanilan bazi kavramlarin (Ilkogretim okulu,
yonetici, zaman, zaman yonetimi, tanimlanmis gorev, yapi, siireg, islev )ne anlamda

kullanildig: izerinde durulmustur.

fIkogretim Okulu: Sekiz yillik zorunlu egitim ve ogretimin siirdiiriildigii

okuldur (Demirtas ve Giines, 2002: 78).

Yonetici: Yonetim faaliyetlerinin uygulanmasini saglayan, ilkdgretim okulu

miidiir, miidiir yardimcis1 ve miidiir yetkili 6gretmenlerdir.

Zaman: Yoneticilerin yonetsel ve Orgiitsel faaliyetlere ayirdiklar1 c¢aligma

zamanini kapsamaktadir.

Zaman Yonetimi: Yoneticilerin yonetsel ve orgiitsel faaliyetlere ayirdiklar:

calisma zamanini kullanma bi¢cemidir.

Tammmlanmis Goérev: Yoneticilere yapilmasi i¢cin verilmis temel isler ve

eylemlerdir ( MEB, 2000: 67-68).
Yapi: Yoneticilerin faaliyetlerini gerceklestirmede kullandig1 6rgiit diizenidir.

Siire¢: Olgu yoluyla bir durumdan bir baska duruma ge¢meyi, bir olusumu

anlatan kavramdir (Basaran, 2000: 30).

Islev: Egitim-6gretimin amaglarma uygun yiiriitiilmesini saglayan is ya da

islerdir (Arslan, 2000)

Bicem: Herhangi bir gorevi yaparken kullanilan tslup, tarz; gorevi yapis

bicimidir.



BOLUM II

2. KAVRAMSAL CERCEVE

Bu boliimde arastirmaya agiklik kazandirmasi maksadi ile zaman kavramu,
zaman yonetimi, ilkogretim okulu, ilkdgretim okulu yoneticilerinin tanimlanmis

gorevlerine iliskin genel bilgilere yer verilmistir.
2. 1. Zaman Kavrami ve Onemi

Ginliik kullandigimiz kavramlar i¢inde anlagilmasi en gii¢, tanimlanmasi en
zor olan kavramlardan birisi zamandir. Zamanin nesnel olmamasi, yani herhangi bir
malzeme gibi eninin, boyunun, derinliginin olmamasi zamani tanimlamakta bir
glicliik olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu nedenle agik, anlasilir ve kesin bir tanimi

yoktur.

Sir Isaac Newton zamanm mutlak oldugunu ve olusumunun evrene bagli
olmadigini, yani evren var olmasa da zamanin olustugunu ifade ederken, bunun tam
tersini savunan Leibnitz, zamanin kendi basina bir varlik olmayip, olaylarin sirali
oldugunu ifade etmektedir. Albert Einstein da Leibnitz gibi diisiinerek, “zamani
olaylarin sirasina gore dlgeriz, bu olaylarin disinda bagimsiz bir varlik yok™ demistir.
Albert Finstein gorecelik (izafiyet) teorisine zamani dordiincii bir boyut olarak
eklemistir (Adair ve Adair, 1999: 10). Zaman kavramma insanoglunun en g¢ok
yaklasabildigi, en iyi kavrayabildigi an, zamani bir boyut olarak gorebildigi andir.
Bu an degismenin yer aldigi boyuttur (Addington, 2000: 133; Geng, 2005: 356).
Unlii fizik¢i Stephanz Hawking ¢ekim merkezinin yakininda zamanin daha yavas
gectigini ispatlamistir (Karakiigiik, 1999: 1; Akt. Tutar ve Digerleri, 2003: 11).

Nitekim etrafta meydana gelen de§isimlerden zamanin var oldugu ¢ikarilabilir.

Zaman kavrami, Tiirk Dil Kurumunun sozliigiinde: “Bir isin, bir olusun
icinde gectigi, gececegi veya gegmekte oldugu siire, vakit” olarak tanimlanmaktadir

(TDK, 2006).



Smith’e gore zaman: “Bir eylemin ge¢misten bugiine gelip, gelecege dogru
bir birini takip ettigi, insanoglunun kontrolii disinda kesintisiz bir siiregtir” (1998:

23).

Her iki tanimda da bir eylemin gectigi slireden bahsedilmektedir. Eylem ve
siire zamanin temelini olusturmaktadir. Eylem yoksa zamandan soz edilemez

(Sabuncuoglu ve Tiiz, 2000: 280).

Zamana anlam kazandiran harekettir. Nitekim evrende hareket halinde ne
varsa durdugu disiiniildiigiinde, boyle statik bir ortamda zaman olgusundan
bahsedilemeyecegi varsayilabilir (Simsek, Akgemci, Celik, Aydogan ve Akatay,
2003: 3; Geng, 2005: 356).

Zamandan so0z edebilmek i¢in olaylar dizisinin olusumu gerekmektedir.
Zaman bireyin ge¢misini zihninde canlandirma neticesinde an1 ve gelecegi tasavvur
ettigl soyut bir kavramdir. Zaman insanoglunun sahip oldugu gizemli bir kaynaktir.
Bu gizemli kaynak bireylerin bakismna gére deger kazanmaktadir. Fakat ne olursa
olsun bu kaynak hicbir sekilde tasarruf edilememektedir. Bu kaynagi bir biitiin olarak

harcamak miimkiin olmadig1 gibi durdurmakta miimkiin degildir.

Peter Druker’a gore: “En az bulunan kaynaktir.” (Akt. Mackenzie,1989: 14).

Bu az bulunan kaynagi insanoglu kullansa da kullanmasa da tiiketmektedir.

Mackenzie’e gore: “Son derece degerli, essiz bir kaynaktir.” (1989: 14).

Chaplin Tyler’a gore zaman: “Hayattaki en acimasiz, en kat1 elementtir.”

(Akt. Mackenzie, 1989: 14).

Lakein’e gore ise zaman: “Hayattir ve temel bir kaynaktir” (1997: 11).

Son derece degerli ve idamesi gii¢c olan bu kaynag1 insanoglu cesitli sekillerde

algilamaktadir.



2. 2. Zaman Cesitleri

Bir giin 24 saatten ve 1440 dakikadan olusmaktadir. Her dakika 60 saniyeden
olusur ve bu zaman bazen hizli, bazense yavas gecer. Zaman hizli ve yavas

gecmesine gore ikiye ayrilir.

Objektif zaman, Olciilen ve gozlenebilen gercek zamandir. Subjektif zaman
ise objektif zaman akigmin Olgiilmesi zor olan, algilanan ve buna gore

degerlendirilen zamandir.
2. 2. 1. Objektif Zaman

Objektif zaman saatle 6lctilebilen niceliksel, herkesin tizerinde somut sekilde
konustugu zamandir. Gergek Olciime dayanan, izlenebilen objektif zaman, diinyanin
giines etrafindaki hareketleri sonucu ortaya c¢ikan zamandir. Bu zaman kuzey
kutbundaki bir insan i¢in de, giiney kutbundaki bir insan i¢in de ayni1 anlama gelir.
Bir saat her iki yarim kiirede bulunan insan i¢in de ayni siireyi kapsar. Bu siire
saatlerle Olgiilebilen gercek zamandir ve herkes i¢in aynmidir (Keenan, 2004: 5).
Insanoglu bu zamani daha kiigiik parcalara ayirarak salise, saniye, dakika, saat, giin,
hafta, ay, mevsim, yil ve yiizyil gibi ger¢ek zamanin fiziksel etkisini daha iyi
anlatmaya calismistir. Bir dakika tiim canlilar i¢in degismemektedir (Tutar ve

Digerleri, 2003: 16; Simsek ve Digerleri, 2003: 9)

Yapilan tiim isler gercek zaman icerisinde ortaya ¢ikar. Zaman yonetimi de
gercek zaman iizerinde olmaktadir. Bazen gercek zamana algilar karisinca, 6rnegin
beklenen bir yolcu saatinde gelmeyince, her dakika bekleyen i¢in gercek olan bir
dakikadan daha uzun olarak algilanir. Burada s6z konusu olan zaman ise psikolojik

zamandir. Oysa ger¢ekte var olan zaman bir dakikalik zamandir.

Zaman fiziksel olaylardan dolay1 niceleyici (Kantitatif) duruma getirilmistir.

Bir saat, bireyin alg1 diizeyine gore degisse de aynidir (Erdem ve Kaya, 1998: 100)
2. 2. 2. Subjektif (Oznel) Zaman

Algilanan zaman, objektif (gercek) zamandan farklidir. Algilanan zaman

insanin i¢inde bulundugu durumla ilgilidir. Subjektif zaman duruma goére degisir.



Saat zamam ya da gercek zaman Kuartz teknolojisi sayesinde c¢ok kesin
birimlerle Olciilebilirken, subjektif (6znel) zaman bu sekilde Olclilemez ve

anlasilmasi giictiir (Usta, 2001: 16; Mostame, 2001:3).

Oznel zamanda nicelikten gok nitelik dnem kazanmistir. Zamanin kendisine
has bir dokusu vardir. Bazen zaman sanilandan hizli veya yavas gecer. Bireyler bir
saatte 60 dakika oldugunu bildigi halde bu siireyi farkli algilar. Genellikle bir seyi
cok biiytlik bir arzu ile beklerken, siire kisaldik¢a zaman bireylere daha da uzuyormus

hissi vermektedir.

Belirli bir ama¢ i¢in ugrasan insanin zamanm hizla gecerken (Adair ve

Adair,1998: 10-12) amagsiz insanlarin zamani gegmek bilmemektedir.

Birey neseli ve mutlu ise psikolojik zaman algis1 ger¢ek zamandan daha kisa;
kederli ve mutsuz ise psikolojik zaman algisi, gercek zamandan daha uzun olacaktir
(Tutar ve Digerleri, 2003: 19). Zevkli saatler ¢abuk, sikici saatler yavas gecer. Her
saatte 60 dakika ve her dakikada 60 salise oldugunu bildigi halde bireyler zamani
farkli sekilde gecirdiklerini disiiniirler. Bireylere gore zaman bazen hizli, bazense

yavas gecer (Erdem ve Kaya, 1998, 100).

Nitekim 17 Agustos 1999 gecesi Marmara depremini, 2005 yilinda
Endonezya’daki Tusunami ve Amerika’daki Katrina felaketlerini yasayanlar icin

saliseler belki de yillardan daha uzun olarak algilanmistir (Anonim, 2006).

Saat zamani, ¢ok kesin ¢izgilerle Olciiliirken, subjektif zaman duruma gore
degisir. Ornegin satrang oyununda zaman, oyuna ilgi duymayan bir izleyici igin
olduk¢a yavag goriinmesine ragmen, oyunu oynayan birey i¢in olduk¢a hizli geger

(Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 281-282).

Subjektif zamanin bir ¢esidi biyolojik zamandir. Her canlinin yasamini
diizenleyen, viicudundaki organlarin hayati fonksiyonlarmi zamaninda yerine getiren
bir “viicut saati” vardir. Baz1 hayvanlarin belirli donemlerde ¢iftlesmeleri, kuslarin
belirli donemlerde go¢ etmeleri ve benzerleri viicut saatinin ¢alismasi ile ilgilidir

(Tutar ve Digerleri, 2003: 19; Altuntas, 2003:71-72).

10



Yasayan tiim canlilarin kurulu bir biyolojik saate sahip oldugu goriilmektedir.
Biyolojik saat aligkanliklara gore kurulur (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 282; Simsek
ve Digerleri, 2003: 10). Her sabah 6: 30 da kalkmay1 aliskanlik haline getiren bireyin
artik saat ¢almadan ayni saatte kalkmasi, bireyin biyolojik zamani ile alakalidir.
Bireyin yatmasi, kalkmasi, yemek yemesi ve benzeri durumlarinda meydana gelen
degisime viicut duyarlilik gosterir ve bu yeni duruma da kisa siire sonra alisir.
Biyolojik zaman aligkanliklara gore olusur. Aglik- tokluk, uyku, kadinlarda ay hali
gibi insanlarda ortaya ¢ikan giinliik veya aylik degisimler insanligmn var olusundan

beri siiregelen ve gozlenebilen olaylardir.
2. 3. Zamanin Birey, Kiiltiir ve Yonetimle Olan iliskisi

Zaman olgusu yalniz basina fazla bir deger tasimamaktadir. Zamanin 6nemi,

birey, kiiltlir ve yonetim ile iliskilendirildiginde artmaktadir.
2. 3. 1. Zaman ve Birey

Zaman, telafisi miimkiin olmadig1 i¢cin ¢ok degerli, miikemmel bir kaynaktir.
Bireyin zamana yaklasimi ve onu kullanma bi¢imi, basaris1 ya da basarisizligi
arasindaki ibreyi belirleyecek, saglikli ya da gergin, depresif biri olmasina sebebiyet
verecektir (Smith,1998: 12). Bu durumda birey tutumunu kendisi belirler (Lundin,

Paul ve Christensen, 2002:59). Kisisel bir siirectir (Haynes, 1999 : 3).

Zamani 1yl kullanmamak bireyin yasam dengesini bozar. Asil yapmasi
gereken islere daha az; az zaman ayirmasi gereken islere ise daha fazla zaman
ayirmasina sebep olur. Birey zamanini nereye harcadigini ya da ugraslarinin onu
nereye gotiirdiigiinii diisiinmeye bile firsat bulamaz (Smith, 1998: 13; Sabuncuoglu
ve Pasa, 2002: 5).Yasam igerisinde bocalar durur. Oysa zamanini iyi kullanan birey
hayatinin kalitesini yiikseltme ve gecen zamandan amaclar1 adina en iyi sekilde
faydalanmay1 saglar (Batlas ve Batlag, 2004: 278). Zamanin degeri bireyin onu
yonetmesine ve ona anlam yliklemesine baghdir ( Latif, Fidan ve Uckan, 2004: 42).

Zamani kullanmak bir disiplin gerektirir ve bu bir sanattir. Bir sanat eserine
bakildiginda goriilebilen bes nitelik zaman ve birey ile biitiinlestirilebilir. Bunlar ise

su sekilde aciklanabilir (Louis ve Schreiber, 1997: 162—164, Saygisever, 2002: 7):
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Diizen: Birey zamaninin nasil gectigini bilmelidir. Birey i¢inde zamanini
etkin kullanabilecegi organizasyonu kurup, sistemin siirekli olarak ¢alismasini
saglayabilirse karisikliga sebebiyet vermez. Bu yiizden zamam kiigliik pargalara
bolmeli ve amacina bu yolla ulasmalidir. Bdylece birey tiimevarimli zaman yonetim

anlayis1 icerisinde faaliyetlerini yerine getirmis olacaktur.

Denge: Birey zamanmi hayatindaki etkinliklere dagitmalidir. Aksine
ihtirasina yenik diigiip bir konu {izerine yogunlasan birey, zamanin dogal isleyisini
zayiflatmig ya da bozmus olur. Zamani hayatinin degisik boliimlerinin etkinliklerine
gore ayarlayan birey, zamanini planlamayr bilmeyen bireye oranla daha basarili

olacak ve yasamda dengeyi bulacaktir.

Karsithk: Birey kendini oldugu gibi kabul ettiginden, herhangi bir konu ile
uzun siire mesgul olma egilimi yoktur. Fiziksel aktivitelerle, zihinsel aktiviteleri
degisimli olarak kullanmay1 bilmelidir. Konsantrasyon ile eglence, yalnizlik ile
sosyallesme birbirine karsit olarak uygulanmalidir. Hayattaki bu bitip tilkenmeyen
degisiklikler, yasamin bireylere sundugu kokteyldir ve kullanilmalidir. Karsitliklar

avantaja doniistiiriilmelidir.

Birlik: Birey zamani parcalara ayirirsa, hayatin Oniine koydugu verimli
odiillerden kendini mahrum eder. Birey faaliyetlerinde bir biitiinliikk aramalidir.
Zamani bir biitlin olarak ele almali ve amacina bu yolla ulagmalidir. Boylece birey
timdengelimli zaman yOnetim anlayisini igerisinde faaliyetlerini yerine getirmis
olacaktir. Birey zihninde yapilan faaliyetlerin resmini ¢izmelidir. Resimdeki eksik
parcgalar1 tamamlamalidir. Bu durum Fry’in dedigi gibi; “Insanlarin daha biiyiik resmi
gormesine yardimci olur” (2003: 35). Zaman biitiinliglinii, birey icerisinde

konsantrasyonlar (yogunlagma) yaparak kurabilir.

Uyum: Yapilan faaliyetlerde ahenk olmasidir. Birey zihninde zamanin akip
gecmesini izleyebilmelidir. Bu zamana egemen olmanin bir kaniti ve bireye

sunulmus bir 6diildiir. Bu 6diili bireyin iy1 degerlendirmesi gereklidir.

Kullanilan zamanm niteligi, niceliginden 6nemlidir. Zamanin kaliteli dilimini
kesfetmek bireyi basariya gotiiriir. Bireyin igerisindeki biyolojik saat bireyin

zamanini kullanmasinda, ona egemen olmasinda 6nemli rol oynamaktadir. Tiim
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bireyler biyolojik saat bakimindan: “Sabahg¢i, 6gleden sonraci ve her zaman hazir
tipler” olarak ti¢ kategoriye ayrilmaktadir (Adair ve Adair, 1998: 84-88; Ugur, 2000:
18; Saygisever, 2002: 9; Turgut, 2002: 23):

Sabahg tipler: Bu kisiler giin igerisinde en fazla enerjiye sabah saatlerinde
sahip olurlar. Onlar i¢in bu saatler giiniin en zinde boliimiidiir. Enerjileri 6gleye
dogru zirveye ulagsmakta, sonra yavaslamaktadir. Aksama dogru ise hemen hemen

tiim enerjileri bitmeye yiiz tutmaktadir.

Ogleden sonrac tipler: Bu kisiler sabahlar1 ¢ok zor uyanmaktadirlar.
Uyanmaktan nefret ederler. Uyandiktan sonra biitiin sabahi olaylara kars1 kayitsiz,
uyusuk, dnemsemez, tepkili gecirirler. Ogleden sonra acilmaya baslarlar. Ikindi vakti
ise enerjileri en st seviyededir. Aksam vakti enerjileri azalmaya baslar ve gece

tilkkenmeye yliiz tutar.

Her zaman hazr tipler: Bu kisiler sabah¢1 ve 6gleden sonraci tiplerin en 1yi
yonlerini karigimidirlar. Sabah erken kalkmakta ve enerjileri yliksek olmaktadir.
Fakat 6gleye dogru durulmakta ve bu arada dinlenmektedirler. Ogleden sonra tekrar
sabahki enerjilerine donmektedirler. Bu tipler zaman kullanma konusunda ideal

tiplerdir.

Bireyin Sokrates’in “kendini tan1” soziinden yola ¢ikip performansinin en
yiiksek oldugu zamani, performansinin orta diizey oldugu zamani ve performansinin
en diisik oldugu zamani bilmesi zamam etkili kullanmasi agisindan Onemlidir.
Bunun i¢inde giinliik yaptig1 isleri zaman ¢izelgesine kaydetmelidir. En az bir veya
iki hafta zaman ¢izelgesi tutmalidir. (Ornek zaman ¢izelgesi Ek 1°de verilmistir.) Bu
sekilde tutulacak bir zaman c¢izelgesi bireye performansi hakkinda ipucu verecektir.
Boylece birey bu zaman ¢izelgesinden yola ¢ikarak giinliik islerini 6nem ve dncelik
sirasma gore olusturacag giinliik plan cizelgesine kaydedecektir. (Ornek giinliik plan

cizelgesi Ek 2°de verilmistir.)

Birey zamani etkili ve verimli kullanabilmek i¢in yliksek performansa sahip
oldugu saatlerde onemli islerini yapmalidir. Orta diizey performansa sahip oldugu

saatlerde ise giinliik rutin isleri yapmalidir. Diisiik performansa sahip oldugu
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saatlerde ise kendini dinlendirecek, yani daha fazla efor (giic) gerektirmeyen isleri

(telefon goriismesi, ziyaretci kabulii, masa diizeni vb.) yapmalidir.
2. 3. 2. Zaman ve Kiiltiir

Farkli kiiltiirlerin zaman kavramma yaklagimi birbirinden farklidir. Zaman
kiiltlirler arasinda farklilik gostermektedir. Amerika’da ve Avrupa’da yasayan
bireylerin hayata bakisi ile Asya’da yasayan bireyin hayata bakisi birbirlerinden
farklidir. Bu farklilikk zamani kullanmalarina da yansimistir. Amerika’da ve
Avrupa’da yasayan birey gercekei bir anlayisla yetistirilmekte iken, Asya’da yasayan
bireyler kaderci bir anlayisla yetistirilmektedirler. Bu durum iilkelerin norm, tutum

ve degerlerinden kaynaklanmaktadir.

Gelismis, gelismekte ve az gelismis iilkelerin insanlarinin zamana ait
disiinceler1 de birbirinden farkhidir. Nitekim gelismis tilkelerin sahip oldugu
gelismislik diizeyine ulagsmalarinda en biiyiik etkenlerden bir tanesi zamani etkin ve

verimli kullanmalar1 ve ona diger hammadde, isgiicti, para gibi deger vermeleridir.

Friedman ve Rosenman’a gore, Bati kiiltiirii saate karsi yarigir. Zamana kars1
hassastir ve bireylerin performansini nicel olarak degerlendirir (Balc1, 2000: 18). Bat1
kiiltliriinde zaman siirekli azalan kit bir kaynak olarak algilanirken, Dogu kiiltiirtinde

zaman sonsuz tilkkenmeyen bir kaynak olarak algilanmaktadir.

ABD’de “Time is money (vakit nakittir)” soéziinde oldugu gibi zaman
yasamin bir parcasi haline gelmis ve parayla es anlamli tutularak degerli bir kaynak
oldugu vurgulanmistir. Yasamin igerisinde siirekli vurgulanmasi ise bireyi zamani
etkili ve verimli kullanmaya, ona gereken Ozeni gostermeye yonlendirmektir.
(Saygisever, 2002: 14). ABD’de yoneticilerin ¢ogu, yapilan her is i¢cin bir zaman
dilimi kullanmaktadir. Burada yoneticiler zamani sonsuz sayida boliimlere bdlebilen,
fakat bir anda yalnizca bir eylemin yapilabildigi tek dizi (monorchronic) olarak
gormektedirler. Sayet yonetici bir saat icerisinde birden ¢ok aktivite yapacak ise o bir
saati gerek duyulan aktivite sayis1 kadar bdliimlere ayirmaktadir (Oktem, 1993: 221;
Akatay, 2003: 222). Bu sekilde zamani eylem sayisi kadar bdlmenin nedeni

zamandan en 1yi sekilde yararlanma, yani zamani yonetme diisiincesidir.
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Bunun yaninda Dogu kiiltiiriinde ve bazi Bati kiiltiirlerinde ise zaman,
bitmeyen bir kaynak olarak goriilmekle birlikte parayla satin alinmadigi i¢in degersiz
kabul edilmektedir. Onlara gére zamandan daha bol bir kaynak yoktur ve onlar ayni
anda birka¢c eylemin yapilabildigi c¢ok dizi (polyhronic) hayat tarzim
benimsemislerdir (Oktem, 1993:222). Doguda ne aylik, ne haftalik, ne de giinliik
planlamaya 6nem verilir. Nitekim yapilacak isler Onceliklerine gore
yapilmamaktadir. Bir isten Otekine atlanmakta ve isler yarim birakilmaktadir
(Rowshan, 2003: 157). Doguda insanlar organizasyon yoksunu iken, Batida is i¢in
organizasyon yapilmaktadir. Bu sebepten de bir is bitmeden digerine baslama,
sonucta her iki isi bitirmeden yarim birakma yasamlarmin adeta dogal bir pargasi

haline gelmistir.

Nitekim “Ne yapiyorsun?” sorusuna verilen, “Zaman oldiiriiyorum.” cevabi
Dogu insanin yasamina islemistir. Onlar i¢cin zamanmn Onemi yoktur. Zaman
dongiiseldir. Daima gegmisin yeniden tekrarlanacagmma inanilir. Bir hayat digerine
yol agar, bir olay1 digeri izler, zaman akip gider ve boldur. “Bugiin olmaz ise yarin
olur” anlayis1 Dogunun gelismemesinin en biiyiikk nedenlerinden bir tanesidir.
Oliimden sonrada yasamin varligma inandiklar1 i¢in bugiin ve yarin yasamadiklarini
oldiikten sonra yapabilecekleri inancmin verdigi rahathkla zamani pek
onemsemezler. Oysa Batida her seyin zamaninda yapilmasi bir yasam felsefesi haline
gelmistir. Bir defada bir is halledilmesi ve o bitmeden baska bir ise ge¢ilmemesi

basarilarinda etkin bir rol oynamistir.

Dogu kiiltiirlinde zamana kars1 hassaslik azdir. Calisma stireleri cogu yerde
mevsim lizerinden ticretlendirilir. Doguda insanlar akip giden dakikalar1 doldurmaya
onem vermezken, Batida her dakikadan faydalanmak yasamin geregi haline
gelmistir. Doguda insanlar hadiseleri dogal akisina birakmislardir. Oysa Batida

acelecilik vardir. “Bugiin diindiir” s6zii bunun en giizel 6rnegidir.

Doguda kisiler arasi iliskiler verimlilikten daha 6nemlidir. “Isi zamaninda
bitirmek, verilen bir randevuya zamaninda gitmek™ fikirlerine ABD’deki kadar deger
verilmemektedir (Oktem, 1993: 222; Akatay, 2003: 24). Nitekim herhangi bir
randevunun bir hafta sonraya verilmesi muhatabin bulunmamas: riskini tagir. Onemli

olan ge¢cmisi ve gelecegi olmayan simdiki zamandir. Bazi iilkelerin dillerinde ge¢mis
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ve gelecek zaman kipleri dahi yoktur. Onlara goére zaman sahip olunabilen,
harcanabilen ve tasarruf edilebilen bir kaynak degildir. Bir yere zamaninda gitmek ve

bir isi zamaninda bitirmek gibi bir sikintilar1 yoktur (Nortfolk, 1989: 88).

Dogu kiiltiirtinde verilen randevular i¢in, saatten ziyade genel tabirler olan
ogleden once, ikindiye dogru, aksamiistii gibi ifadeler kullanilmaktadir. Genellikle
saat kullanmazlar ve biyolojik saatlerine gore hareket ederek eylemleri
gerceklestirmeyi yeglerler. Gelecege yonelik planlamadan ziyade, gelecekte zaman
ne getirirse onu yasamak temel yasam felsefeleri haline gelmistir. Kaderci yaklasim

onlar i¢in bir yasam tarzi olmustur.

Tirkiye’de ise Dogu ile Bati kiiltiirlerinin bir sentezi olan zaman kullanimi
hakimdir. Yapilan eylem ve kurulan iligkiye gore zamana bakis acis1 degismektedir.
Eger yapilan eylem ve iligkide bulunulan birey dnemli ise zaman onemlidir. Sayet
yapilan eylem 6nemsiz ve iliski kurulan birey pek 6nemli bir pozisyonda degilse bu
eylem veya bireye karsi zaman kullanimina pek 6nem verilmez. Tirkiye’de giliniin
yangmini sondiirmek, yarmm yangmini sondiirmekten daha onemlidir. Ayrica
zamanla dost olup onunla yan yana hareket etme anlayisindan ziyade, ge¢mise asir1
bir hayranlik vardwr. Bireyler gelecegin getirecegi belirsizlikten kagma egilimi
gostermektedirler. Bireylerin cogunun gelecege yonelik herhangi bir hedefi yoktur ve

hedefsizlik yasamlarina yansimaktadir.
2. 3. 3. Zaman ve Yonetim

Insanlik tarihinin baslangicindan bu yana yonetim her zaman var olmustur ve
yonetim o giinden bugiine her gegen giin ilerleme kaydetmistir. Yonetim ile ilgili ilk
bilimsel arastirmalar XX. ylizy1l baslarma rastlamaktadir. Giiniimiizde ise yonetime
cesitli kiyafetler giydirilerek daha popiiler hale sokulmak istenmektedir. Nitekim
insan kaynaklar1 yonetimi, toplam kalite yonetimi ve benzerleri olan bu yonetim
saflarina bir yonetim daha eklenmistir ki oda zaman yonetimidir. Yonetim biliminin
zaman yoniinden incelenmesi son 10 yil igerisinde literatiirde ¢ok fazla yer almistir.
Aslinda yOnetimin zaman yoOniinden incelenmesi klasik yOnetim biliminin
gurularindan olan Frederick Taylor’in zaman etiitleri ile baglamistir. Giiniimiizde ise

hiz kazanmistir. Ciinkii yoneticiler orgiitiin amaclarin1 gerceklestirmede en etkili
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silahin zaman oldugunun farkma varmislardir. Zaman olmadan hicbir yonetim
faaliyetinin ger¢eklesmesinin miimkiin olmadigini1 gérmiislerdir. Az ya da ¢ok biitiin
faaliyetlerin igerisinde zaman bir kaynak olarak kullanilmaktadir. Eylem olan her
yerde zaman vardir. Eylem yoksa zamanda yoktur. Yonetim de bir eylem isidir

icerisinde zaman vardir. Bu yoniiyle de zaman yonetimi bir sanattir.

M.P.Follet’e gore yonetim: “Insanlar aracihigi ile is yapma sanatidir”(Geng,
2005: 17). insan ve madde kaynaklar1 araciligi ile belli bir amaci, hedefi

gerceklestirme veya bir igi bagarma eylemidir (Aydin, 2000: 71).

Orgiitiin amaglar1 6rgiitteki insan ve madde kaynaklarmmn belirlenen amaglar
dogrultusunda yonlendirilmesi, kontrol edilmesi ve degerlendirilmesi gibi eylemlerle
gerceklestirilir. Bunlar1 gerceklestirecek organ ise yonetimdir. Fakat yonetimde
zaman olmaksizin hicbir eylemi gerceklestiremez. Orgiitteki her tiirlii faaliyetin
sonuclarinda belirleyici bir 6zellik arz etmesi ve bu kaynagmn nasil kullanilacagina
yonetimin karar vermesi zamani Orgiitiin etkililigini ve verimliligini belirleyici bir

konuma getirmistir ( Deniz, 1996: 291; Karakog, 1990: 36; Yilmaz, 1997: 44).

Orgiitsel yap1 icerisinde belirlenen amaglara ve hedeflere ulasmak igin
calisanlarin bu amag¢ ve hedefler arasinda orgiitlenmesi ve bu amag¢ ve hedeflere
sahip ¢ikmasi gerekir. Bunun i¢in de orgiitiin gii¢lii bir degerler mekanizmasima sahip
olmasi gerekir. Bu da ancak orgiit ikliminin yumusak olmasima baghidir. Orgiit iklimi
ne kadar yumusak ise orglitsel degerlere sahip ¢ikma o oranda artacaktir. Boylece
orgiitsel amag ve hedefler ulasmak kolaylasacaktir. Orgiit iklimi ne kadar sert ise
orgiitsel degerlere sahip ¢ikma, orgiit liyeleri ve hatta yonetim tarafindan sekteye
ugratilacaktir. Orgiitsel ama¢ ve hedeflere ulasmak zorlasacak, bdylece orgiitte
istenmeyen zaman kayb1 bas gosterecektir. Yonetim zaman darbogazna diisecektir.
Bu yilizden yonetim sahip oldugu en kii¢iik zaman dilimini dahi ¢ok iyi kullanmak
zorundadir. Zaten yonetim bilimi eldeki kaynaklar1 verimli, etkin ve ussal bir sekilde

kullanmak i¢in arastiran, 6grenen ve 6greten bir bilim dahidir.

Geng’e gore yonetim diisiincesinin pratik ve pragmatik (faydaci) amact:

“Orgiitsel etkililigi ve verimliligi” artirmak (2005: 21) zamani iyi kullanmaktir.

17



Yonetim, orglitsel faaliyetlerin daha kisa zamanda etkin ve verimli olarak
yapilabilmesi i¢in Orgiitsel unsurlar1 bir araya getirmis ve sinerji (gorevdeslik)

olusturmustur. Olusan bu sinerji ile amaglara ve hedeflere ulasmayi kolaylastirmstir.

Yonetim Orgiitsel amaglara ve hedeflere ulasirken birbiri ile etkilesim
icerisinde olan iki farkli zaman olgusu ile karsi karsiya kalmistir. Bunlar orgiitsel ve

yonetsel zaman olgularidir (Karakog,1990: 35; Oktem, 1993: 217 -233).
2. 3. 3. 1.Yonetsel Zaman

Yonetimde zaman en Onemli kaynaktir. Bu kaynagin istenen sekilde
kullanilmas1 yoneticilerin en 6nemli yOnetim islevlerinden birisidir. Nitekim az
zamanda cok is yapmak yoneticilerin ideali olmus (Isikhan, 2004: 121) zamanla

yarisan kisiler haline gelmislerdir (Ogiite,1994:6).

Yonetsel verimliligi ve etkinligi daha {ist seviyelere ¢ikarmak i¢in var olan

zamanin istenilen amaglar ve hedefler dogrultusunda kullanilmas1 gerekir.

Yonetsel zaman, orgiitlerin amacglarma ve hedeflerine ulasmak gayesi ile
yoneticilerin ortaya koydugu eylemler icin kullandig1 siiredir. Yoneticilerin
operasyonel iglemler disinda yonetsel faaliyetler i¢cin kullandiklar1 zamandir (Erdem

ve Kaya, 1998: 101).

Orgiit igerisinde, hangi diizeyde olursa olsun, tiim ydneticilerin ydnetim
calismalarina ayirdiklari siireye “yonetsel zaman” denilmektedir (Tutar ve Digerleri,

2003: 77).

“Yonetsel zaman”, orgiit amaglarina erigilmesi i¢in yerine getirilmesi gereken
planlama, orgiitleme, yiirtitme, uyumlastirma, denetleme, degerlendirme ve benzeri
stireglerin her birine belirli bir siire i¢erisinde harcanan personel ve makine zamani

toplamidir (Y1lmaz, 1997: 43; Geng, 2005: 359; Oktem, 1993: 217)

Yoneticilerin yonetsel zamani kullanmadaki etkililikleri artik¢a orgiitlerinde
etkinligi artma gosterir. Yonetim orglitsel amaglara ulasmak icin her tiirli kaynagi
bir araya getirebilir. Yonetici bu kaynaklarin hepsini orgiitsel amacglara ve hedeflere

ulagmak i¢in kullanabilir. Fakat tiim bu kaynaklar istenilen zamanda kullanilmaz ise
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orgiit i¢in bir anlam ifade etmeyecektir. Orgiitiin amaclarma ve hedeflerine

ulagmasinda aksamalara sebep olacaktir.

Orgiitsel etkinlik i¢in para, fiziksel ortam, malzeme ve en &nemlisi sahip
olunan insan kaynaklar1 yaninda zaman, Ozellikle yOnetsel zaman, planli ve
programli bir sekilde kullanilmalidir (Geng, 2005: 359; Tutar ve Digerleri, 2003:
177-178). Fakat yoneticilerin, yonetsel zamani etkin kullanmalarin1 engelleyen
durumlar vardir. Bunlar zaman tuzaklar1 olarak arastirmacilar tarafindan literatiire
kazandirilmistir. Yonetsel olarak basarili olmak isteyen yoneticilerin kendilerinden
kaynaklanan zaman tuzaklarmni bilmeleri gerekmektedir. Yoneticilerin kendinden
kaynaklanan zaman tuzaklarmi su sekilde siralanabilir (Mackenzie,1989: 212-215;
Balci, 1990: 95-102; Karabulut, 1996: 69-71; Tutar ve Digerleri, 2003: 67-68;
Akatay, 2003: 84-286) :

1-Oz disiplin yoklugu,

2-Bireysel hedeflerin belirsizligi,
3-Erteleme ve oyalama,

4-Kendine agir1 gliven ve giivensizlik,
5-Hayrr diyememe ve asir1 sosyallik,
6-Hafife alma ve onyargilar,
7-Onceliklerin belirsizligi,

8-Stres ve zaman baskisi,

9-Olumsuz kisisel tutum,
10-Aliskanliklarin kontroliinde olmak,
11-Kararsizlik,

12-Giig olandan kagmak .
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Zaman kaybettiren bu faktorler yoneticinin kisilik 6zelliklerine ve yonetsel
amacglarma gore farklilik gosterebilir. Bu durum yoneticinin yonetim anlayist ile
tutarlilik gosterir. Yoneticinin yonetsel zamanlarini etkili ve verimli kullanabilmesi
icin yonetim bilgisi yaninda diger bilim alanlarina da yabanci olmamas1 gerekir.
Mesleginde ¢ok yonlii yetismis bir yonetici orgiitii daha kolay yonetir (Bursalioglu,

2002: 6). lyi bir yoneticinin yonetsel zamani etkili ve verimli kullanabilmesi igin:
1-Zaman akiginin farkinda olma,
2-Ertelemeden ka¢imma,
3-Yapilacak isler i¢in kendine s6z verme,
4-Analiz yapma,
5-Planlama yapma,
6-Etkin ve hizli okuma tekniklerini gelistirme,
7-Kendi enerji periyotlari kesfetme,
8-Acele etmeme,
9-Mikemmelci olmama,
10-Biiyiik isleri parcalara bolme,
11-Bitirene kadar sadece yapilan is tizerinde durma,
12-Yaratic1 diislince i¢in mekan ayirma,
13-“Hayir”mn hayir oldugunu bilme,
14-Dakikalardan olusan hedefler edinme,
15-Zaman ¢izelgesi kullanma,

16-Yapilacak islerin listesini ¢ikarma,
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17-Oncelik ve 6nem sirasmi belirleme seklinde olan zamani etkili ve verimli
kullanma yollarin1 bilmesi gerekir (Tutar ve Digerleri, 2003: 138—-168; Allan,1999:
73-92; MPM, 2005).

Yoneticilerin zamanlarmni etkin ve verimli yonetmeleri i¢in islerini de etkin ve
verimli yonetmeleri gerekir. Bunun icin de yoOneticilerin her anin1 kisisel gelisim
alaninda degerlendirmeleri ve entelektiiel bir bakis agis1 kazanmalar1 gerekmektedir.
Zamani etkin ve verimli yOnetmenin, ¢ok calismak degil amaglar ve hedefler
dogrultusunda verimli ve etkin ¢alismak oldugunu yonetim meslegi ile ugrasan her

yOneticinin bilmesi gerekir.
2. 3. 3. 2. Orgiitsel Zaman

Birey olarak yasamanin en zor yani bireyin koydugu hedeflere ulagsmakta tek
basina giicliik c¢cekmesi olmustur. Bu zor durumdan kurtulmak i¢in ayni amaci
paylasan bireyler bir araya gelme gereksinimi hissetmislerdir. Bireyin i¢inde oldugu
i¢c gerilim (diirtii) onu diger bireylerle iligki kurmaya giidiilemistir. Sonucta diger
bireylerle bir araya gelmislerdir. Béylece birey bir drgiitiin iiyesi olmustur. Orgiit
iyeligi bireyin yasaminin odak noktasi haline gelmistir. Ciinkii yasaminin biiytik bir
kismmi orgiitlerde geg¢irmek durumunda kalmiglardir. Boylece oOrgiitsel yasam

baslamustir.

Chester I.Bernard’a gore: “Orgiit iki veya daha fazla kisinin bilingli olarak es
glidiimlenmis etkinlikler sistemidir.” (Akt. Aydin, 2000: 14)

Orgiitler, bireylerin ortak amagclarin1 gerceklestirmek icin bilingli olarak

olusturulmus ve bir diizen i¢inde isleyen toplumsal birimlerdir (Geng, 2005: 34).
Orgiit ile ilgili tiim tanimlarda su ii¢ unsur dikkat ¢ekmektedir:
1- Insan/Insanlar
2- Istek/Istekler

3- Amag/Amaglar
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Bu unsurlarm bir araya gelmesi orgiitii olusturmaktadir. Orgiitte insan
unsurunun olmasi orgiitii canli kilmaktadir. Bu durum bireylerin sahip oldugu
zamanin Orgiite yansimasina sebebiyet verir. Nasil ki bireylerin bir igi yapmak icin
belirli bir siireye ihtiyact vardir; bunun i¢inde birey sahip oldugu kisisel zamani
kullanir. Orgiitlerin de yapmak zorunda olduklar1 faaliyetler i¢in zamana ihtiyaglari
vardir. Bunun icin de orgiitler sahip oldugu kaynaklar i¢cinde en 6nemli olan1 yani
zamani yapaca@l her tiirlii faaliyetlerde kullanir. Orgiitsel amaglar ve hedefler
dogrultusunda insanlarin, araclarin ve makinelerin kullandiklar1 bu siirelerin
birlesimine “Orgiitsel zaman” denir. Sekil 1°de 6rgiitsel zaman bilesenleri verilmistir.
Karakog’ a gore ise Orgiitsel zaman, orgiitiin mal ve hizmet iiretebilmesi igin belirli
bir siire i¢inde yerine getirmesi gereken faaliyetlere personel ve makineler tarafindan

harcanan stirelerin toplamidir (1990: 35).

Makine
Zamani

.. v
Orgiitsel
Zaman

Sekill.Orgiitsel Zaman Bilesenleri

Orgiitsel zaman, Orgiitiin sahip oldugu en degerli kaynaktir. Ciinkii Orgiit
diger kaynaklarm emsalini bir sekilde elde ederken zamanin yerine koyacak hicbir
kaynak bulamaz. Orgiitiin {irettigi iiriin, verdigi hizmet hangisi olursa olsun orgiitsel
zaman bir maliyet unsuru olarak hizmet veya lriine eklenmek zorundadir. Bunun
farkina varan oOrgilit yoOneticileri sadece oOrgiitiin zamanmi degil, kendi kisisel

zamanini da orgiitsel amaclar ve hedefler dogrultusunda en etkin ve verimli sekilde

22



kullanmalidir. Sayet sahip oldugu orgiitsel kaynagi etkin ve verimli kullanmaz ise
orgiitsel ¢abalardan optimum sonuglarin elde edilmesi miimkiin degildir (Y1ilmaz,

1997: 43).

Orgiitsel zamanin etkin ydnetilmesini belirleyen ve etkileyen baslica faktorler
ise sunlardir (Yilmaz ve Arslan, 2002: 27-43; Tutar ve Digerleri, 2003: 88-110;
Akatay, 2003: 284-293):

1-Oncelikleri belirleme ve planlama,
2-Etkin iletigim,

3-Karar verme,

4-Yetki devri,

5-Kesintileri ortadan kaldirma,
6-Sekreterle ¢alisma,

Orgiitsel zamani etkili ve verimli kullanmak isteyen yoneticinin yukaridaki

faktorleri davranis haline doniistiirmesi gerekmektedir.
2. 4. Okul, Okul Yoneticisi ve Zaman iliskisi

Onceden belirlenmis amaglar1 gerceklestirmek icin oOrgiitler kurulur. Bu
orglitlerden biri de okuldur. Egitim kurumlar1 dendigi zaman aklimiza okul gelir.
“Okul, toplumdaki bireylerin egitilmesi islevini iistlenen kurumlarin ortak
adidir’(Erden, 1998: 50). Bireyin sosyallesmesinde Onemli araglardan birisidir.
Okulda o6grenciye hangi degerler ve normlarin Ogretilecegi, kiiltiirlin  hangi
ozelliklerinin ~ kazandirilacagi onceden belirlenir. Faaliyetler bu amagclar

dogrultusunda degerlendirilir (Biiyiikkarag6z,1998: 148).

Okul, degisik adlarla adlandrilabilir. Degisik adlarla adlandirma ise
[Ikdgretim, Ortadgretim, Yiiksekogretim seklindedir. Bu durum egitim diizeyini
gosterir. Okula teknik, meslek, Anadolu, kolej, akademi ve benzeri sekilde adlar ve

sifatlar verilmesi de, okuldaki egitimin igerigini ve niteligini ayirmak ig¢indir
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(Basaran, 2000: 12). Ne sekilde adlandirilirsa adlandirilsin, okul orgiitleri egitim
sistemi igerisinde temel sistem olarak yer alirlar. Ciinkii okul egitim—0gretimin
iiretildigi ve sunuldugu yerdir. Diger {ist ve araci iist sistemler temel sistem olan
okula yardim etmek ic¢in vardir. Okul olmadigi zaman bunlarin olmasi bir anlam

ifade etmeyecektir.

Okulun en 6nemli 6zelligi, agik ve sosyal bir sistem olmasidir. Girdisini
cevreden alrr ve ciktisin1 topluma verir. Bireyin okula baslamasi ve bitirmesi
arasinda gecen zaman ¢ok onemlidir. Zaman egitimde maliyet yiikselten nedenlerden

biridir ve yerine baska bir kaynagin kullanilmasi imkansizdir (Arslan, 2000).

Temel sistem olan okulun Orgiitlenmesi, iist sistem olan Milli Egitim
Bakanligi merkez orgiitii ve araci iist sistem olan il ve ilge Orgiitiinden daha
onemlidir. Egitim sisteminin amacglarma ulasmasi okullarin iyi 6rgilitlenmesine
baghdir. Ust sistemlerin kotii orgiitlenmesi yonetsel bazi engeller ¢ikarir. Fakat
egitimin liretim yeri olan okuldaki k&tii 6rgiitlenme, egitimin istenilen nitelikte birey
yetistirmesine engel olacaktir. Bu durumda emek, zaman ve benzeri kaynaklarin
heba olmasina yol acacaktir. Toplumsal ¢okiintiiniin temelini atmis olacaktir. Fakat
ne olursa olsun sosyal orgiitlerin yok olma tehlikesi bulunmamaktadir (Bursalioglu,
2003: 105). Sosyal bir orgiit olan okulunda yok olma tehlikesi yoktur. Basarili da
olsa basarisiz da olsa egitim Ogretime devam edecektir. Temel sorun ise girdisi ve
ciktisinin niteliginin degismesi bu durumda kaynaklarin etkin kullanilmamasi

olacaktir.

Orgiitiin yapisal boyutu, anatomi, fizyoloji, hiyerarsi, rol, statii gibi
kavramlardan olusmaktadirlar. Orgiitiin anatomisi, karar verme islerinin dagilimu iist
ve araci Ust sistem olan merkez teskilaty, il ve ilge Milli Egitim Miidiirliiklerindeki

yonetim hiyerarsisi igerisinde olmaktadir (Bursalioglu, 2002: 21; Basaran, 2000: 56).

Orgiit iiyelerinin kararlar1 etkileme yollar1 drgiitiin fizyolojisini olusturmakla
birlikte, lilkemizde orgiitsel yapilanmanin alt basamaklarinda bu durumun saglikli
isledigini soylemek hemen hemen imkansizdir (Bursalioglu, 2002: 21; Alkan, 1999:
3; Terzi, 2000: 3).
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Egitim sistemindeki su anki yapilanma, egitim yOneticilerinin kararlari
almalar1 ve okul yoneticilerinin bunlar1 uygulamalar: seklindedir (Ag¢ikkalin, 1995: 3;
Bursalioglu, 2002: 2—4). Bu durum sistemin piramit seklinde yapilanmasin getirdigi

olumsuzluktur. Okul yoneticileri kararlara pek fazla katilamamaktadir.

Fakat ne olursa olsun okul yoneticiligi duragan bir faaliyet alani icermez.
Tam tersi devingen bir faaliyet alani igerir (Binbasioglu, 1988: 125). Degisimde
yoneticinin her zaman degisen duruma uyum gostermesi geregini ortaya cikarir.
Nitekim en 6nemli kaynak olan zaman i¢inde okul ve yonetici anlayis1 degisecektir.
Gelecegin okulu ve yoneticisi etkinligini en yiiksek diizeye ¢ikarmak icin bilgiyi
ireten ve kullanan, toplumun gereksinimlerine gore siirekli kendini yenileyen ve
esnek yapiya kavusan okul ve okulu bu duruma getiren yonetici olacaktir. Boyle bir

okulun ise su 6zellikleri olacaktir (Basaran, 2000: 57):
1- Saydam bir yonetim,
2- Nitelikli iirtin,
3- Takim g¢aligmasi,
4- Sistem yaklasimi,
5- Olumsal yonetim,
6- Ozelerk.

Bu o6zelliklere sahip olan okulun yoneticisinin yapacagi islerin smir1 genis
olacaktir. Okul yoneticisinin yaptigi ve yapmasi gereken isler onu yetki alanini
belirler. Bu alan MEB tarafindan belirlenir. MEB tarafindan belirlenen bu yetki alani
yani gorevleri okullara araci st sistemler vasitasi ile duyurulmasi yaninda Tebligler

Dergisi’nde de yayimlanir.
2. 4. 1. Orgiitsel Zaman ve Okulun Orgiitsel Amaclar
Yasam kosullarinin karmasikligi ve sosyal yagamin geregi orglitlenmeyi bir

zorunluluk haline getirmistir. Birey her is1 kendi yapamaz duruma gelmistir. Her
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isten anlayan bireyler farkli farkli kisiler olmaya baslamiglardir. Boylece meslekler
dogmustur. Bireylerin tek basina gorevleri yetistirememesi, zaman problemini ortaya
¢ikarmistir. Isleri zamanmda yetistirebilmek igin ekip ile ¢alisma geregi ortaya
cikmistir. Ekip halinde isleri en 1iyi sekilde yiiriitebilmek eldeki kaynaklardan azami

Ol¢tide faydalanmak i¢in 6rgiit kurulmasi bir gereklilik olmustur.

Nitekim belirli bir yere kadar aile ve toplum tarafindan verilen egitim daha
planli programli sistematik ve bilingli bir sekilde belirli bir zamanda hem egitim,

hem de 6gretim boyutu ile okul denilen 6rgiitlerde verilmeye baslanmaistir.

Orgiitler tarafindan orgiitsel amaglar1 gerceklestirmek igin kullanilan siireye
ise “Orgiitsel zaman” denir. Bu siire girdi ile ¢ikt1 arasinda gecen siiredir. Orgiitsel
zamani planh bir sekilde yonetmek icin alinmasi gereken onlemleri ise Tutar ve

Digerleri su sekilde siralamistir ( 2003: 225):

1-Hangi islerin ve faaliyetlerin zamanin ¢ogunu aldiginin tespit edilmesi

gerekir.

2-Hangi islerin gereksiz yere tekrarlanip zamani yok ettiginin ortaya

cikarilmasi saglanmalidir.
3-Onceligi olan ve olmayan islerin bilinmesi gerekir.

Bahse konu olan tiim bu 6l¢iitler, 6rgiitsel zamandan daha etkin ve verimli
sekilde faydalanilmasmi saglayacaktir. Bu durum okullar i¢in gereklidir. Okulun
yapisi, yani biytkligl, kiiciikliigli, 6grenci sayisinin azhigi, ¢coklugu sahip oldugu
orgiitsel zaman1 ne sekilde kullanacagini etkileyecektir. Orgiitiin ulasmak istedigi

amagclarda orgiit, orgiitsel zamanindan kendine diisen pay1 alacaktir.

Okulun orgiitsel amaclari, her sistem gibi okulun var olmasi ve yasamini
idame ettirmesi i¢cin gerceklestirdigi amaclardir. Bu amaclar i¢in zaman gereklidir.

Basaran’a gore bu amaglar sunlardir (2000: 14):

1-Okul egitim sisteminin belirli basamaginda bireyi alarak belirli diizeyde,

belirli siirede egitim vermek i¢in kurulur.
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2-Okul yagamini siirdlirmek i¢in egitim hizmeti iiretmek ve bunu bir zamanla

kisitlamak zorundadir.

Yasam i¢in en gerekli kaynak olan zaman, orgiitlerin varligini siirdiirmesi i¢in
diger kaynaklardan daha degerli bir kaynak olarak kendini her tiirlii faaliyette

hissettirmektedir.
2. 4. 2.Yonetsel Zaman ve Okulun Yonetsel Amaglar

Yonetimin ¢esitli tanimlar1 olmakla birlikte genel olarak ifade etmek
gerekirse yonetim: Birey veya orgiit tarafindan belirlenen amaglara ulasmak icin
insanlari, parasal kaynaklari, arag-geregleri, hammaddeleri ve zamani birbiri ile
ahenkli calisabilmesi i¢in, verimli ve etkin kullanabilecek kararlar1 alma; alman bu
kararlar1 planlama, orgiitleme, es giidimleme, yoneltme, kontrol etme ve denetleme
siirecidir. Bu siireci isleten kisi ise yoneticidir. Y Onetici birlikte ¢alistigr insanlarla
isbirligi yaparak bu kisilerin neyi, nasil, neden, ne zaman ve kiminle yapacagini agik
ve kesin olarak bildirir (Akat ve Budaklar, 1994: 15). Yoneticinin etkili ve verimli
calisabilmesi orgiitlerin basarisinda temel unsurdur. Yoneticiler, orgiitii belirlenen
hedeflere ulastirirken birgok kaynak kullanmaktadwr. Bu kaynaklar icerisinde
azaltilmayan ve ¢ogaltilamayan sadece tiiketilen bir kaynak olan zaman1 daha bilingli
kullanmak zorundadir. Isin verimliligi smirli kaynaklarn kullanimi neticesinde
ortaya ¢ikar (Geng, 2005: 360).Yoneticide sinirh bir kaynak olan zaman igerisinde
pek cok is yapmak durumuyla kars1 karsiyadir (Can, 2005: 358).

Orgiit icerisinde hangi konumda olursa olsun biitiin ydneticilerin yonetim
faaliyetlerine ayirdiklar1 siireye yonetsel zaman denir (Tirkmen, 1996: 2; Alkan,

1999: 17).

Yonetsel zaman, orgilitsel ve yoOnetsel faaliyetleri gormek igin oOrgiitsel
kaynaklarin hepsini bir araya getirme ve bunlar1 belirli bir siire i¢cinde orgiitsel
hedefler, planlar, politikalar ve stratejiler dogrultusunda yonlendirmekte harcanir.

Yonetsel zaman, orgiitsel amaglarin belirlenmis zaman araliginda belirli bir
verimlilik ve etkinlik i¢cinde yerine getirilmesidir (Tirkmen, 1996: 2; Tutar ve

Digerleri, 2003, 177; Geng, 2005: 359).
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Hangi tiir 6rgiit olursa olsun, buna okul da dahil yoneticiler 6rgiitsel amaglar1
yerine getirirken, kit kaynaklari verimli kullanmak zorunda kalabilirler. Bu kit
kaynaklar1 verimli olarak kullanmak 6nemli bir sorundur. Ozellikle okullara Milli
Egitim Bakanlig tarafindan aktarilan kaynaklar g6z oniine alindiginda durumun ne
kadar zor oldugu ortadadir. Okul yoneticilerinin diger kaynaklardan farkli kullandig1
ve bunun pekte farkina varamadigi bir kaynak vardir ki o zamandir. Nitekim tinli
disiiniir Montaigne “Gercek nedir?” diye sormuslar. Montaigne’nin cevabr “Gergek
yasamdir.” olmustur (1983: 24). Alain Lakein’e gore ise “Yasamda zamandir”(1997:
13). Iste bu yiizden okul ydneticilerinin yararlandig1 diger kaynaklardan farkli olan
zaman, para gibi bir yerde saglanamaz ve hammadde gibi depolanamaz ve birileri
tarafindan getirilip okula hibe edilemez. Zaman kullanimi y6neticisinin
inisiyatifindedir. Okul ydneticisi bu zamani etkin kullanmanin yollarini bilmelidir.
Yonetsel zaman1 da yonetsel amaglar dogrultusunda kullanmalidir. Amaglar okulun
etkililigini saglamaya yonelik olmalidir. Bir okul planlanan orgiitsel amaglarini
gerceklestirdigi oranda etkilidir. Okul yonetimi de okulun iiretecegi egitimi nitelik¢e

ve nicelikce ylikselttigi oranda etkililigini artirir.

Y oOnetsel amaglar, egitimin niceligini ve niteligini artirmay1 kapsamalidir. Bu
sebepten okul yoneticileri hem egitimi yaymak hem de egitimin niteliginin
yiikseltilmesini saglamak zorundadir. Egitimi yaymak i¢in yOnetsel kararlar
dretilmelidir. Yonetici egitimin niteligini ylikseltmek icin ise toplumsal degisim ve
gelisimleri takip ederek istenilen nitelikte ve nicelikte tam Ggrenmis birey
yetistirilmesini zaman igerisinde saglamalidir (Basaran, 2000: 14-15). ). Okul
yoneticisi sadece kendisine verilen gorevleri yapan kisi olmakla kalmayip, yeni

ufuklar acan kisi olmalidir (Weiss,1993: 36-37).
2. 5. ilkégretim Okulu ve Okul Yéneticilerin Gorevleri

1739 sayili Milli Egitim Temel Kanununda, Tiirk Milli Egitim sisteminin
genel yapist “Orgiin ve yaygin” egitim olmak iizere iki ana alt sisteme ayrilmistir

(Arslan, 1992: 17; Basaran, 1996: 47; Kaykanaci, 2003: 23).
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Egitim sisteminin bu iki ana alt sistemi kendi icerisinde de alt sisteme
ayrilmaktadir. Orgiin egitim, okul 6ncesi egitimi, ilkogretim, ortadgretim ve yiiksek

ogretim gibi alt kademelere ayrilir (Basaran, 1996: 47; Basaran, 2000: 14).

Yaygin egitim ise orgiin egitimin disinda veya yaninda diizenlenen tiim

egitim faaliyetlerini i¢ine alir (Arslan, 1992: 17; Kaykanaci, 2003: 24)

Tiirkiye’de egitim 6gretim gormek her Tiirk vatandasmin temel haklarindan
biridir. Ilkdgretim okulu disindaki ortadgretim ve yiiksek dgretim vatandasin istegine
birakilmistir. Fakat ilkdgretim zorunludur (Basaran, 1996: 37 ). Ilkogretim, Osmanli
doneminde 11 Mahmut’un 1824°te yayimladigi bir fermanla zorunlu hale gelmistir.
1824 yilinda ¢ikarilan bu ferman egitim tarihinde bu yOniinle biliyiikk bir deger
tagimaktadir. Ardindan 1876 tarihli Kanun-1 Esasi’nin 114’ncii maddesi ilkogretimin
zorunluluguna iliskindir. Cumhuriyet doneminde ise ilkogretim zorunlulugu ve

devlet okullarinda parasiz olusu 1924 anayasasinda (madde 87) dile getirilmistir.

1973 tarihli Mili Egitim Temel Kanunu ilkogretimi 8 yil halinde diizenlemis
ve bu uygulamaya 1981-1982 yilinda kademeli olarak baslamis ve zorunlulugu ise
1982 anayasasmin 42’nci maddesinde yer almistir. Fakat 1997-1998 egitim—6gretim
yilinda ise 18.8.1997 tarihli kanunla iilke capmda 8 yillik zorunlu ilkogretim
uygulanmasma gecilmistir (Akyiiz, 2004: 140-320; Basaran, 1996: 76-82).
Gilintimiizde halen bu uygulama yiiriirliiktedir. Zorunlu egitimin ii¢ yildan bes yila,
bes yildan sekiz yila ¢ikmasi egitimde gecen siire ile diger bir ifade ile zaman ile
ilgilidir. Bu zaman ne derece belirlenen amaclar dogrultusunda kullanilirsa egitimden

beklenen yarar o oranda artacaktir.

Milli Egitim Bakanlig1 egitim 6gretim islerini halihazirdaki yasalar ve 5 yillik
kalkinma planlar1 ve hiikiimet programlarinda belirtilen politikalar dogrultusunda
yiriitmektedir (Kaykanaci, 2003: 24). Egitim kurumlar1 Milli Egitim Bakanlig:
merkez teskilatinin aldigi kararlar, politikalar ve hedefler dogrultusunda
calismaktadir (Bursalioglu, 2002: 71-72). Ilkdgretim okulu ydneticileri de alt sistem
olarak MEB’nin kendisine vermis oldugu gorevler dogrultusunda ¢alismak
zorundadir. Bu gorevler ise 2508 sayil1 Tebligler Dergisinde su sekilde yer almistir
(2000: 67-68 ) :
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gorev Listesi:

. Egitim lideri olarak okuldaki egitim-6gretim ve yonetim gorevlerini kanun,

tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir ve calisma plan ve programlarina
uygun olarak yiriitiir.

Okulu i¢in vizyon ve misyon gelistirir.

Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirlenen temel ilke ve amaglarin yaninda
okulun 6zel amaclarin1 gerceklestirebilmek i¢in ¢calisma planlarmi yapar, uygular
ve denetler. Okuldaki egitim-6gretim ve yoOnetimin bir disiplin igerisinde
yiirtitiilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve yOnetimin verimlili§ini artirmak, egitimin kalitesini
yiikseltmek ve bu konuda siirekli gelisimi saglamak icin gerekli arastirmalari
yapar, arastirmalara dayali iyilestirme projeleri hazirlayarak amirlerinin onayina
sunar, onaylanan projeleri uygular ve sonuglarini degerlendirir. Okulun gelisim
hedeflerini ortaya koyan stratejik planlar hazirlar ve buna dayali olarak okulun
gelisim planini hazirlar ve bu planmin uygulamaya gecirilmesini saglar.

Okulda 0Ogrenen birey ve Ogrenen organizasyon felsefesinin yerlesmesini
saglayict onlemleri alir.

Okulda ahenkli caligma diizenini kurar.

Okuldaki biitlin ¢aligmalar: ilgililerle isbirligi yaparak 6gretim yili baslamadan
once planlar ve diizenler.

Personelin gorevlendirilmesinde gorev tanimlarina uygunluk esasini géz 6niinde
bulundurur.

Yillik, linite ve giinliik planlarin egitim programlarina gore hazirlanmasinda ve
diger calismalarda Ogretmenlere rehberlik eder, Ogretmenlerin caligmalarini
denetler.

Ogretmenlerden ders yili baginda yillik plan alir, planlar: tasdik eder, uygulanip,
uygulanmadigini denetler.

Okulda saglikli bir egitim ortami olusturmak amaciyla 6gretmenler kuruluna
baskanlik eder. Sinif, ziimre vb. 6gretmenler kurullarmin ¢aligmalarmi izler.
Gerektiginde bu kurullar1 toplantiya ¢agirir. Kurulda alman kararlar1 onaylar,
uygulamaya koyar ve gerekli gérdiiklerini tist makamlara bildirir.

Okuldaki personelin gorev ve sorumluluk alanlarinda yapilan isbdlimii
cercevesinde okuldaki 1s ve islemlerin saghkli yiritilmesi ile 1ilgili
koordinasyon, rehberlik ve degerlendirme faaliyetlerini ytiriitiir.

Ogretmenlerin meslekleri ile ilgili alanlarda yetismelerini tesvik eder ve bu
konuda gerekli tedbirleri alir. Ders yilinin ¢esitli zamanlarinda 6gretmenlerin
derslerini ve diger faaliyetlerini yakindan izler.

Ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglar.

Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli yiiriitiilmesini
saglar.

Personele gliven verici, demokratik kurallar igerisinde sevgi ve saygi esaslari
dogrultusunda 6rnek davranis ve tutum ile etkili bir kisilik sergiler. Personel
arasinda igbirliginin tesisini, uyumunu saglar ve yol gosterici bir rol oynar.
Personelin gorev ve sorumluluklarint verimli ve Xkaliteli olarak yerine
getirmelerini saglayici tedbirler alir.

Personelin performansini siirekli gozetip degerlendirerek, verim diistikliigii varsa
bunun sebeplerini arastirir, personelin yeteneklerini gz oniinde bulundurarak
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19.

20.
. Gorevini basart ile yiiriitenleri 6diillendirerek motive eder.
22.
23.
24,

21

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

istthdam eder, onlara rehberlik eder, isbasinda yetismelerini saglar, daha iist
kademeye hazirlanmalarma yardimci olur.

Okuldaki her diizeydeki personelin egitim ihtiyaclarni tespit eder ve bu tespitler
cercevesinde personelin yetigsmesi ile ilgili gerekli tedbirleri alir.

Personelin sicil raporlarii diizenleyerek zamaninda ilgili makamlara gonderir.

Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi1 durumunda kanuni yetkisini kullanir.

Bayrak torenlerinin yonetmelik hiikiimlerine gore yapilmasindan sorumludur.
Izinli veya gorevli olarak okuldan ayrildigi zamanlarda oOncelikle miidiir
basyardimcisi, bulunmadigi takdirde miidiir yardimcilarindan birisine vekalet
Vertir.

Oziirleri sebebiyle gorevlerine gelmeyen yonetici, gretmen ve diger personelin
yerine hizmetlerin aksamamasi i¢cin uygun gorevlendirme ile gerekli 6nlemleri
alr.

Ogretmenlere egitim ve dgretimle ilgili ek gdrevler verir.

Okuldaki rehberlik hizmetlerine baskanlik eder, yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

Aday personelin yetismesi i¢in gereken tedbirleri alir.

Ogrencilere istendik davranislar1 kazandiric1 ve disiplin kuruluna havale edilecek
disiplin olaylarmni 6nleyici her tiirlii tedbirleri alir.

Ders dis1 egitici, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler ile milli giin ve haftalara
iligkin faaliyetlerin diizenli ve etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Derslerle
ilgili uygulamaya iliskin gerekli izinleri alarak gezi ve incelemelerin yapilmasini
saglar.

Ozel egitimi gerektiren dgrencilerin kaynastirma egitimi ile ilgili tedbirleri alir.
Yatili 6grencilerin disiplin, diizen ve temizliginin itina ile yiiriitiilmesini saglar.
Evci cikacak yatili 68rencilerin igslemlerini, ziyaretci kabul etme saat ve yerleri
diizenler.

Banyo, camasirhane, bulasikhane, yatakhane, tuvalet ve lavabolarin temiz ve
tertipli tutulmasini saglar.

Etiitlerin zamaninda ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in gereken tedbirleri alir.
Ambardan, tabelaya gore (varsa diyet uzmani ile) giinliik erzak ¢ikarilmasini ve
pisirilmesini kontrol ettirir.

Nobet cizelge ve defterlerini kontrol ederek, 24 saat siliren nobetlerin
yiikiimliiliiklere gore titizlikle tutulmasin saglar.

Kiigiik ¢ocuklarin bakimlariyla ilgilenen yardimc1 personelin ¢aligmalarini izler.
Okulun tatil oldugu zamanlarda okulda kalmak zorunda olan 6grenciler i¢in
gerekli kararlar1 verir.

Revirdeki saglik hizmetlerinin ve muayenelerin durumuyla ilgili kendine
bildirilen ve gereken tedbirleri aldirir.

Muayene ve Teslim Alma Komisyonu’nun muayene ve teslim alma islemleriyle
ilgili kararlarini onaylar.

Okulun 6gretmenleri veya ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda 6gretmenlik
yapanlar arasindan, pansiyonlar i¢in ihtiya¢ duyulan belletici gorevlendirilmesini
teklif eder.

Insan, zaman, para, malzeme ve yer unsurlarinin en etkin ve verimli kullanimi1
amaciyla okulun derslik, laboratuar, kiitiiphane ve diger tesisleri ile ilgili ara¢ ve
gereci hizmete hazir bulundurur. Yeni teknolojik gelismeleri okula kazandirarak
zenginlestirir.
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Okul, bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, yangina karst korunmalar1
ve giivenligi i¢in gereken tedbirleri alir. Cagin ve ¢evrenin gelisen ve degisen
egitim ihtiyaclarmna cevap verecek sekilde kaliteli egitim  ortamlarmin
olusturulmasini saglar.

Ders arag ve gerecinin temini, verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi
ve diizeni i¢in gerekli tedbirleri alir.

Egitim ve Ogretim faaliyetlerini planlarken g¢evre imkan ve ihtiyaglarini goz
oniinde bulundurur.

Okulun kiiltiirel gelisim ve egitim merkezi oldugu ilkesinden hareketle yakin
cevre ile iliski kurulmasina ve velilerle siki bir isbirliginin saglanmasma 6nem
verir. Okulun imkéanlarmi ¢evreye agarak okulun bulundugu bdlgenin bilim ve
kiiltiir merkezi haline gelmesini saglar. Cevre imkanlarimdan okulun, okulun
imkanlarinda da ¢evrenin egitim amacli olarak yararlanmasini saglar.

Okulun i¢ (Idari personel, 6gretmen, &grenci, yardimci personel ve diger
personel) ve dis 6geleriyle (Okul Koruma Dernegi, Okul Aile Birligi vb. gibi)
isbirligi icinde ¢alisir.

Ogretmenlerin laboratuar, kiitiiphane ve spor salonlar1 gibi sosyal tesisleri
kullanmalarimi izler.

Okulda cikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesinin biitiin yazilarimdan miidiir
sorumludur.

Okulda gosterilecek c¢esitli film ve gosterilerle ilgili gerekli incelemeler
yaptirarak uygun gordiiklerini onaylar ve gosteriye acar.

Okulda yetistirme kursu agilmasini teklif eder.

Haftalik ders programi, giinliik ¢calisma ve ndbet cizelgelerinin diizenlenmesini
saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.

Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim belgesi, 6grenci kaydi, harcama
kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar.

Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi gerekenleri ilgililere duyurur.

Tiim personelin hasta sevk evrakini imzalar ve hastalik izinlerini onaylar.
Ogretim y1l1 baginda ve gerektiginde okulda saglik taramasi yapilmasini saglar.
Tasmmal1 sistem ile okula gelen 6grenciler i¢in gerekli giivenlik tedbirlerinin
almmasini saglar.

Goreve baslama ve gorevden ayrilma halinde okulun demirbaglarint Ayniyat
Talimatnamesi hiikiimlerine gore devir ve teslim islemlerini yapar.

YIBO Déner Sermaye Isletmesini yonetim islerinde tek basma sorumlu olarak
yonetir ve isletmeyi temsil eder.

Okulun ayniyat, gelir-gider, bilitce ile ilgili islemlerinin mevzuatina gore
yiirtitiilmesini saglar.

Odeneklerin zamaninda ve yerinde harcanmast ile ilgili islemleri titizlikle yapar .
Okulla ilgili olaganiistii halleri ilgili makama bildirir.

Istenildiginde yiiriittiigii calismalarm herhangi bir asamasinin sonucunu amirine
rapor eder.

Yapilan rutin isleri standartlastirr.

[1gili mevzuatta okul ydnetimine iliskin belirtilen diger gdrevleri yapar.

Basaran okul yoneticilerinin yonetim gorevlerini yapi, siireg, islev yoniinden

incelemistir (Sekil 2).
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Yap1 ile ilgili olan yonetim gorevlerini yetkilendirme, gorevlendirme, is akimi;
stirec ile ilgili olan yonetim gorevlerini planlama, orgiitleme, es giidimleme, iletisim,
denetleme; islev ile ilgili olan yOnetim gorevleri ise egitim programimin yonetimi,
ogrenci kaynagmnin yonetimi, isgoren kaynaginin yOnetimi, genel hizmetlerin

yonetimi, parasal kaynagin yonetimi seklinde gruplandirmstir (2000: 29).

Esgiidiitmleme
Zletisirnm
Denetleme Y AP‘

ISLEV -
B Progamun Ve Y@kﬂﬂ‘w
Ofreci Kaynag Yoveimi W\mdum@
Isgoren Kaynaginun Yonetioni .
Gene Hizmelerin Vonetmi lsm‘“
Parael Raynam e

SEKIL 2. Yonetim Gorevleri (Kaynak: Basaran, 2000: 29)

Okul yoneticisi Oncelikle gorev ve sorumluluk alanma giren mevcut prosediirii ve
isleyisleri en etkili bigimde, en iyi zamanlama ile aksamaya sebebiyet vermeden

yerine getirmelidir (Erdogan, 2003: 90).

Yonetici sahip oldugu yasal giiclin yaninda sosyal, teknik, kiiltiirel, sembolik,
giiclere de sahip olmalidir(Sigsman, 1999: 99; Erdogan, 2003: 90; Bayrak, 2003: 209).

Higbir yonetici iltimatom vererek ¢alismay1 benimsememelidir (Handy, 1986: 8).

Bu yiizden diger giicleri yasal giicle birlikte ahenkli bir sekilde kullanmalidir.
Hepsi birbirinin tamamlayicisidir. Bu giigleri kapali bir zarfi olusturan kanatlara
benzetebiliriz (Sekil 3). Zarfin herhangi bir kanadi acik kaldiginda zarf iglevini tam

olarak yerine getiremez. Zarfi kapatabilmek i¢in tiim kanatlarinin etkin olarak
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islevini yerine getirmesi gerekmektedir. Ancak bu sayede gorevler daha etkin

yapilabilir.

Sembolik
Giic
Sosyal Teknik
Gii¢ Yasal Gii¢ Gii¢
Kiiltiirel
Giic

SEKIL 3. Gii¢ Bilesenleri

2. 6. Okul Yoneticilerin Yonetim Gorevlerinin Yapi Boyutu

Bir orgiitii orgiit yapan, onun sahip oldugu yapisidir (Binbasioglu, 1988: 11).
Bu yap1 bir organizma gibidir ve canlidir. Orgiit yapisi, drgiitiin her kademesinde

kendini hissettirir. Orgiitiin yapisi, kisimlar arasindaki iliskilerin diizeyini belirler.

Hangi oOrgiit olursa olsun, iirlin lireten, hizmet veren, diisiince lireten her
orgiitiin basarili olmak i¢in sistemli bir yapisi olmalidwr. Bu yap1 acik, secik ve
sistemli dzellik gdstermelidir (Drucer, 1995: 226). Orgiit yapist onun performansina
etki eder. Bu nedenle Orgiitsel yap1 kendi iirlinleri ve siirecleri ile mutlaka uyum
saglamalidir. Kendi igerisinde uyumsuz bir orgiit yapisi orgiitiin amacina ulagmasini
zorlastiracaktir. Orgiit yapis1 orgiit kiiltiiriinii etkiledigi ve ondan etkilendigi icin
faaliyetlerini siirdiirdiigii dis ¢evre, toplum ve kiiltiir ile uyum i¢inde olmalidir (Geng,

2004: 103).
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Toplumla en fazla uyum ig¢inde olmasi gereken Orgiit ise okuldur. Girdisini
toplumdan alan, ¢iktisini1 yine topluma veren bir 6rgiit olan okul orgiitlii bir yapis1

olan biinyesinde egitim hizmeti verir.

Okulda orgilitlenmenin amaci, egitim siirecini kolaylastiracak bir yap1
olusturmaktir. Bu yap1 gelisen teknolojiye ve toplumsal gereksinimlere karsi stirekli
canli tutularak yenilesmeli ve bazen diger orgiitleri etkileyebilmek i¢in degismelidir
(Basaran, 2000: 30-31). Bir orgiit olan okul diger orgiitlere oranla daha toplumsal
niteliktedir.

Ogrenci, hizmetli, dgretmen, okul ydneticisi ve okulla ilgilenen herkes insandur.
Yani okul insan i¢in insanla birlikte ve insanlar tarafindan yiriitiilen egitim hizmeti
veren bir oOrgiittiir. Tiirkiye’de en kiigiik yerlesim birimlerine kadar yayilan orgiit

egitim Orgiitiidiir (Ilgar, 2000: 26-27).

Egitim Orgiitiiniin faaliyet gosterdigi yerin demografik Ozelliklerine gore de
egitim Orgiitlerinin temeli olan okullar; A-B-C tipi seklinde siniflandirilir ( MEB,
2000: 67—-68). Okulun biiytikligi, gelisim diizeyi, bulundugu yer, okulun yapisini ve
yonetimini etkiler. Bu yiizden A-B-C tipi seklinde smiflandirilmis okullara da bu
smiflandirmanin  6zelliklerini tasiyan yoOneticiler atanmaktadir. Okul y0Oneticisi
okulun yapismi etkiler. Otokratik okul yoOneticisinin veya demokratik okul
yoneticisinin gelistirecegi yap1 ve yonetim bicimi birbirinden farklidir. Her okul
yoneticisi okulun dogasma uygun bir yapt ve yonetim bicimi gelistirmelidir
(Basaran, 2000: 38). Mevcut durumun yonetimi yoneticilik degildir (Dunsing, 1986:
23). Degismesi gereken seylerin degismesi okulu etkili kilar. Etkili okulun
gostergesinden biri i¢inde calisacaklarin istekle calisacaklari bir Orgiit yapist ve
yonetim bigimine sahip olmasidir. Bunda en biiylik sorumluluk okul ydneticisine

diismektedir.

Okulda bulunan 6grenci, 6gretmen ve personel, okul disinda bulunan sivil toplum
orgiitleri, veli gibi okulun c¢iktisindan dogrudan veya dolayli yoldan etkilenen
herkesin okulun yoOnetimine katilmalar1 ve katilmamalart okulun yapisini ve

yonetimini etkiler.
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Okulun yapisini, egitim isgOrenlerinin Orgilitsel amaglara ulasmak i¢in
kullandiklar1 iliskiler dokusunun iyi veya kotii olmasi etkiler. Yoneticinin 1yi

calisabilmesi 6rgiit ortaminin uygun olmasi gerekmektedir (Binbasioglu,1988: 12)

Okulun faaliyetlerini yerine getirmek i¢in iiretim, aligveris, yasatma ve yonetim
alt sistemleri vardir. Tiim bu yapi ile ilgili alt sistemlerin yap1 taglar1 gorevlerdir.
Gorevlerin yerine getirilmesinde yasal sorumluluk sahibi olan okul yoneticileri bu
gorevleri birbirine is akimi, yetki devri ve gorevlendirme ile yapmaktadir (Basaran,
2000a: 28). Okul yoneticisi tarafinda olusturulacak bir orgiit yapist okulun

performansina ve yonetim bi¢imine etki edecektir.

2. 6. 1. Gorevlendirme

Okulun etkililigi alt sistemlerin etkili calismasina baghdir. Bir alt sistemin
eksik olmasi ya da iizerine diisen islevi azaltmasi okulun etkinligini diisiiriir
(Basaran, 2000: 50). Okulda yapilmast gereken gorevler hukuki metinlerle
belirlenmistir. Yoneticinin, 68retmenin, diger egitim calisanlarinin yapacagi isler
giinliik, haftalik ve yillik olarak ayrintili olmasa dahi yonetmeliklerde belirlenmistir.
Okul yoneticisi kendi gorevleri yaninda diger calisanlarin gorevlerini de takip
etmekten sorumludur. Okul yoneticisi 1§ ¢oziimlemesi yoluyla yapilmasi gereken
gorevleri saptayarak ve bu gorevleri yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yeterli
isgorence yapilmasini saglayarak okulun etkinligini artirir. Kiigiik bir okulda iggdéren
eksikligi yiiziinden bir isgoren degisik tiirde isler i¢in gorevlendirilebilmektedir. Yine
biiylik okullarda da isgéren eksikligi yiiziinden mevcut isgorenlerin
gorevlendirilmeleri ¢esitlenir ve is yiikii artar. Kii¢iik bir okulda optimal olmayan bir
gorevlendirmenin etki alani kiiclikken, biiyiilk bir okulda optimal olmayan bir

gorevlendirmenin yarattig1 problemler ¢ok daha fazladir (Wells, 1993: 27).

Okul yoneticisinin etkili bir gérevlendirme yapmasi i¢in gorevin niteligi ve
niceligini ¢ok iyi bilmesi gerekmektedir. Bunun yaninda okuldaki gérevlerin her
gecen giin artmasi, bu gorevleri yapacak isgorenlerin niteliginin ve niceliginin
bilinmesi de etkin bir gérevlendirme i¢in gereklidir. Bir personel i¢in uygun olan bir
gorevlendirme bir bagkasi i¢in uygun olmayabilir. Yoneticinin bunu ¢ok iyi analiz

etmesi gerekmektedir.
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Alford ve Banks’a gore yapilacak isin tanimlanmis gorevlere boliimii ve bu
gorevlerin etkili bir bicimde basarilabilmesi i¢in yaradilistan karakterleri veya
yetistirilmesi bu gorevlere uygun olan bireylere tahsis edilmelidir (Akt.Akat ve

Budaklar, 1994: 156).

Uygun bir gorevlendirme okul iklimine yanstyacaktir. Bu durum okulun ve
bireylerin amaglarma ulasmasini kolaylastiracaktir. Zamanlarmin biiyiik bir bolimii
astlar1 tarafindan istenilen sekilde yerine getirilebilecek sorumluluklara harcayan
yoneticilerin, yonetici olarak yapmak zorunda olduklar1 islere aywracak daha az
zamanlar1 olacaktir. Bunun Oniine ise yetki devri ile gecilebilir. Gorevlendirme
yapildiktan sonra bu gorevleri devralan kisilerin kendilerine verilen isleri
yapabilmeleri, bireylerle baglantiya girebilmeleri ve eldeki kaynaklar:

kullanabilmeleri i¢in yetkileri olmalidir. Bu ise yetki devri ile saglanabilir.
2. 6. 2.Yetki Devri

Okul yoneticisi olagan dis1 olmayan giinliik islerin bir kismini astlarina
devretmelidir (Basaran, 2000: 34). Yetkinin bir bolimiinii devretmek ondan
vazgecmek anlamma gelmemektedir. Temel yetkiler yine yoneticidedir. Yetki
verilen kisinin sahip oldugu sey belirli sinirlar i¢cinde hareket edebilme 6zgiirliglidiir
(Can, 2005: 169). Okulun etkili olabilmesi isteniyorsa yetki devrinin zamaninda
yapilmasi gereklidir (Izgdren, 2000: 90). Zamanimnda yapilmayan yetki devri amacimna

ulagamayacagi gibi okul iklimini de etkiler.

Okulda uygulanan yonetim bi¢imleri her ne kadar yasalar ve yonetmelikler ile
belirlenmis olsa da her okulun yonetim bigimi kendine has 6zellik gosterir. Yonetim
bicimleri yetkeci, koruyucu, destek¢i ve birlikci olarak otokratiklikten
demokratiklige dogru kiimelendirilebilir. Okul yoneticisinin yasal ve makam
yetkisine kisilik ve wuzmanlik yetkisini katmasi ve okulun 0&grenen okula
dontistiirmesi yetki devrini daha kolay yapmasini saglayacaktir (Basaran, 2000: 57—
61). Okul yoneticisi sayet yetki devri yapmaz ise okul yoneticisi diginda hi¢ kimseye
yonetim ile ilgili bir is yapma hakkina sahip olmayacak bu durum okul atmosferine
yanstyacaktir. Bir okul yoneticisi her konuda tek basina karar verme ve tiim

calisanlar1 denetleme yetenegine sahip olamaz. Bu durumda yetkinin bir boliimiinii
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alt basamaktakilere devretmesi gerekir (Sabuncuoglu ve Tiiz, 2003: 166). Yetki
dagitilirken sorumluluk paylasilir. Yoneticinin yetki devri okulun gelismesinin

temelini olusturur(Crego, Schiffrin, Gunn, Kauss, Laventhol ve Horwath, 1993: 212).

Yetki devreden okul yoneticisi yetki devretmenin yararlarimi gorecektir. Yetki

devri okul yoneticisine:
1- Cok zaman alan ayrintili isten kurtulma,
2- Yapilacak igleri daha hizli yapma,
3- Calisanlarm kendilerine olan giivenlerinin artmasi,
4- Calisanlarin kendilerini gelistirmeleri ve yetistirmeleri olanagi,

5- Her zaman her iste hazir istekli ¢alisan bulma imkani saglar (Iscan,1999:

124-125; Ilgar, 2000: 77; Can, 2005: 169; Eren, 1997: 193—-194)

Baz1 okul yoneticileri yetki devretmekten kac¢mirlar. Okul yoneticilerinin
yetki devretmekten kagmmalarinin sebepleri ise sunlardir (Mackenzie, 1989: 165-
166; Wells, 1993: 49-62; Eren, 1997: 192-193; Ilgar, 2000: 77; Koparal, Ozalp ve
Berberoglu, 2000: 185; Can, 2005: 170):

1-Her is1 ben daha iy1 yaparim, benden daha iy1 ¢alisan yoktur inanci,
2-Calisanlarina giivenmeme,

3-Otoriter olma istegi,

4-Kontrolii kaybetme korkusu,

5-Yetki devrinin uzun zaman alacag,

6-Devredecek kimse bulamama,

7-Astlarin yetkinliginden korkmak,

8-Yoneticilerin kendilerine olan giivensizligidir.
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Etkili bir bicimde yetki veremeyen yoneticinin, etkili bir sekilde
yonetemeyecegi bir gergektir (Simsek, 2004: 355). Okul yoneticilerinin yetki
devretmekten kaginmalary, en 6nemli kaynak olan zamanm etkin kullanilmasina

yanstyacaktir.
2. 6. 3. Is Akim Diizenleme

Bir Orgiitte gorevleri birbirine baglayan is akmmidir. Orgiitte is akimini
diizenleyen ise ydneticidir (Basaran, 2000: 55). Is akimi ile ydnetici bir nesnenin
nerede, ne zaman, nasil bir sira ile hangi insanlarla ve hangi iiretim araclar1 ile
yapilacagim belirler (Yiksel, 2003: 92). Yonetici yapilacak gorevleri kendi
icerisinde kiiclik pargalara ayirir ve ilgililerin basvuracagi bir belge haline getirir.
Boylece c¢alisanlar yapilacak gorevin gerceklestirilis asamasinda ne yapacagini

zorlanmadan yapabilecek duruma ulasir. Is akimi ¢alisana kilavuzluk yapar.

Is akiminda isin yapilmasma hem yan gorevlerde bulunanlar hem de iist
gorevde bulunanlar katilabilirler. Boylece yapilmasi gereken gorevlerdeki is akimi
okulun hem yatay hem de dikey boyutunda gel-gitler yapar. Yan gorevde bulunanlar
isi yapar. Ust gorevde bulunanlar yapilacak ise iliskin kararlar vererek ya da isin
bitisini onaylayarak yonetsel katki saglarlar. Okulda iki tiir is akim1 6nemli yer tutar.
IIki okulun &rgiitsel amact olan egitim hizmetlerini {iretmek i¢in izlenen is akimi
digeri ise, egitim hizmetlerini tiretmek i¢in gerekli olan destek hizmetlerin yapilmasi
esnasinda olusan is akimidir. Bu iki tiir 1§ akimi birbirine uyumlu olmalidir. Eger
uyum saglanamaz ise egitim planlanan nitelik ve nicelige ulasamaz. Okulun
amagclarina ulagmasi is akimina iliskin faaliyetlerin okul yoneticisi ve ¢alisanlarinca

istenen diizeyde ve zamanda yapilmasi ile saglanir (Basaran, 2000: 55).
2. 7. Okul Yoneticisinin Yonetim Gorevlerinin Siire¢ Boyutu

Siireg, “olgu yolu ile bir durumdan bir duruma ge¢meyi, bir olusumu
aciklayan bir kavramdir” (Basaran, 2000: 30). Belirli bir sonuca dogru ilerleyen
faaliyetler dizisidir. Bu faaliyetler dizisi ise herhangi bir girdi ile baslayan ve bu
girdiye belirli degerler kazandirarak belirli bir ¢ikt1 tiretmek i¢in girdi ile ¢ikti

arasinda gecen zamanda yapilan etkinliklerin hepsidir. Nitekim herhangi bir orgiitte
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ulagilmak istenen sonuclar siire¢ yolu ile elde edilir. Bu siireglerin amacglarina

ulagmas1 yoneticilerin 6nemli gorevleri arasindadir.

Fayol’dan giinlimiize yonetim siireclerinde g¢esitli eklemeler oldu ise de
yonetim siireclerinin temelini Fayol atmustir. Yonetim stiregleri “Orgiit yapisinin
amaca ulagmak i¢in belli bir yontemle caligmasi ile ilgili etkinliklerin timiidiir”

(Binbasioglu, 1988: 30; Ilgar, 2000: 41).

Yonetim stiregleri okul yoneticilerine yabanci olmayan faaliyetlerdendir.
Okul yoneticileri her giin yaptig1 gorevlerin icrasinda yoOnetim siireglerini
kullanmaktadir. Onemli olan bu gérevlerin yapilmasi asamasmda ydnetim
stireglerinin 6geleri arasinda saglam baglar kurabilmektir. Nitekim yonetim siirecinin

ogelerinin her biri kendi igerisinde de ayr1 bir siiregtir (Bursalioglu, 2002: 79).

Egitim yOnetimi alanindaki yazarlardan Basaran egitimde yonetim

siireclerini su sekilde siralamistir ( 2000: 103):
1- Planlama,
2- Orgiitleme,
3- Es giidiimleme,
4- letisim,
5- Denetleme.

Bu sekilde siralama okul yoneticilerinin gorevlerinin icrasinda onlara
yardimc1 olacak temel yonetim stireglerini icermektedir. Bu yine arastirmacilara gore
degisebilir. Okul yoneticisi okulun egitim amaclarmi gerceklestirmek i¢cin yonetim

stireclerini etkin bir bigimde isletmelidir ( MEB, 1995: 157).
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2. 7. 1. Planlama Siireci

Yoneticinin en 6nemli ve zor gorevi, diisiinmek ve neyi basarmak istedigine
karar vermektir (Dale, 1996: 9). Yonetim siiregleri igerisinde planlama tiim

yoneticilere yararli olacak bir baglangi¢ noktasidir (Senge, 1999: 329).

Bernard Baruch’un ifadesi ile: “Bildigim biitlin yenilgiler, isledigim biitiin
hatalar, 6zel yasantilarda ve is hayatinda gordiiglim biitiin budalaliklar diisiinmeden
yapilan islerin sonucudur” (Mackenzie,1989: 57). Bunda plansiz ¢aligmanin biiyiik
etkisi vardir. Bireyin veya Orgiitlin etkinlikleri bir plana baglanmadigi zaman isler

rastlantiya ya da istege birakilmig, zaman ne getirirse o kabul edilmis demektir

Jacquith’e gore; planlama yapilmadan kazanilmis basarilar yonetimin degil,
sansin eseridir (Akt. Mackenzie, 1989: 58).YOnetim planlama ile baslar ( Altinok,
1994: 4). Okulun yonetim isleri de rasgele ve sansa dayali olarak yapilamaz. Okulun
etkinligini saglamak ve siirdiirmek i¢cin planl faaliyet gostermesi zorunludur. Okul
yoneticisi etkili bir yonetimi ancak planlayarak saglayabilir (Bagsaran, 2000: 104).
Planlama yonetim fonksiyonlarindan biridir (Aykag, 1999: 66) ve her yOnetim
faaliyetlerinin basariya giden yolu etkili planlamadan gecer (Adem,1997: 6; Geng,
90: 2003).

Planlama gelecege yonelik olarak yapilacak isleri, gidecek yollar1 ve davranis
bicimlerini 6nceden kestirme islemidir. Yonetim planlama araciligi ile ne yapacagini,
ne zaman Yyapacagmi, nasil yapacagini, neden yapacagmi ve bunlart kiminle
yapacagini Onceden diisiinme olanagi bulur (Adem, 1997: 25-26; Aykag, 1999: 66;
Aydin, 2000: 133; Sabucuoglu ve Pasa, 2002: 13; Erdogan, 2003: 72; Geng, 2005:
95). Okul yoneticisi planlama ile okulun egitsel, orgiitsel ve yonetsel amaglarini
gerceklestirmek i¢in gereken girdilerin saglamasi ve kullanma yollarini karara baglar
(Basaran, 2000: 104; Can, 2005: 102-108). Boylece kendisine verilmis gorev
sorumluluklar1 geregi gibi yerine getirir. Planlama ile ne yapacagina dnceden karar
verir. Ne yapilacagmin dnceden bilinmesi ve gereken dnlemlerin zamaninda alinmasi

ile okul yOneticisi planlamanin en biiyiik getirisi olan zaman1 kazanmais olur.

Greenwalt’a gore: “Planlamaya ayrilan dakika uygulamada {ic ya da dort

dakika kazandirmaktadr” planlama i¢in zaman aywrmak cogu yonetici tarafindan
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kabul edilmese de planlama zaman kazandirir ve bireye ve orgiite iyl sonuglar elde

ettirir (Mackenzie, 1989: 24-61).

Planlama siirecinin 6neminin farkma varan okul yoneticisi her yil ne kadar
ogrenci istihdam edecegini, hangi alanda ne kadar egitim isgoreni ¢alistiracagini, ne
kadar egitim arag-gerecine ihtiyaci olacagini, okulun nerelerinin onarilacagini ve
bakimmin yapilacagin1 ve benzerlerini 6zenle saptamalidir. Boylece egitim kit

kaynaklarini daha etkin kullanmis olur (Basaran, 2000: 104).

Planlama gelecege yonelik bir faaliyettir ve gelecek hi¢bir zaman tam olarak
planlanamaz. En kapsamli sekilde hazirlanmis planlar da dahi uygulama asamasinda
istenmeyen durumlarla karsilagilabilir. Bu ylizden okul yoneticileri bunu en aza
indirmek i¢in; Italyan ekonomist Vilfredo Pareto’nun 80/20 kuralna ve Parkinson

yasasina gore zamanlarmi planlamalidirlar.

Pareto kuralma gore, okul yoneticileri iste harcadiklar1 zamanin %80 nin
sonucglarin  %20’°sini  olusturdugunu, iste harcadiklari zamanin 9%20’sinin ise
sonuclarin %80’nini olusturdugunu ve Parkinson yasasina gore ise “her is kendine

ayrilan siire i¢inde biter” ifadesini bilmelidir.

Bu iki kurali bilen okul yoneticisi planlama asamasinda nelere dikkat
edeceginin farkinda olur. Boylece en 6nemli isleri daha az 6neme sahip islerden 6nce
yapma sansini yakalar (Maitland, 1997: 28). Bu durum okul yoneticisinin daha etkili
ve verimli calismasma imkan saglar. Etkili okul yoneticisi plan yapmanin, planli
yasamanin basar1 siirecindeki roliiniin her zaman farkindadirlar (Sekman, 2004: 76).
Planlama olmadan bir okulun basariya ulasmasi so6z konusu olamamaktadir.

(Ozalp,1986: 112)
2.7. 2. Orgiitleme Siireci

Orgiitleme siireci, planlama siireci ile ¢ok yakindan iliskilidir (Can, 2005:
146). Cogunlukla planlamadan sonra orgiitleme yapilir (Akat ve Budaklar, 1994:
156; Ilgar, 2000: 49). Planlamada amaclara uygun eylemlerin belirlenmesi,
gruplandirilmast  bu eylemleri yapacak bireylerin ve arasindaki iliskilerin

belirlenmesi yer, ara¢ ve yontemlerin hazirlanmasi vardir (Berberoglu ve Digerleri,
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2000: 79; Erdogan, 2003: 65). Orgiitleme, yapinin olusturulmas: siirecidir.
Orgiitleme vasitasi ile planlamada saptanmis olan amaclara en kisa zamanda ve en az
caba ile ulasilmasi s6z konusudur. Boylece okul yOneticisi okulun kaynaklarini,
okulun amacma yonelik olarak belirli bir diizene koyar. Orgiitleme, bir diizen
olusturma siirecidir (Aydm, 2000: 142). Orgiitleme, belirli olanaklar1 rasyonel bir
diizende bir araya getirip ayn1 zaman diliminde faaliyetler arasinda optimal denge
olusturan bir uygulamadir. Islerin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢cin amaca ulasilacak
faaliyetlerin saptanmasi1 ve bu faaliyetlerin bir siraya gore diizenlenmesi ve
bolimlenmesi orgiitleme vasitasi ile olusur (Akat ve Budaklar, 1994: 155; Dale,
1996: 10). Okulun yapi, kadro ve donatim kosullarinin ¢ogu Milli Egitim
Bakanliginca hazirlanmistir (Bursalioglu, 2002: 109). Okuldaki insan giicii ile arac-
gerecin Orglitlenmesi okul yoneticisinin en onemli gorevleri arasindadir. Yonetici
orgiitleme vasitas1 ile igleri yapacak insanlarin calisma faaliyetlerini diizenler.
Onlarin orgiitlenmesini saglar. Insanlar ile okul arasindaki iliskileri diizenler ve
yapilacak islerden maksimum yarar saglayacak duruma getirir. Okulun yapisina
uygun arag-gerecleri tespit ederek zamaninda tedarik etme yoluna gider (Akat ve

Budaklar, 1994: 158—-159; Eren, 1997: 148).

Okul yoneticisi okula almman girdilerin, okulda calisan isgdrenlerin, yonetsel
ve egitsel amaglara ulagmada kullanilan arag-gereclerin gilic birligine yonelik
calismasi i¢in diizenleme yapar. Okul yoneticisi okulu islevsel, siirecsel, amagsal ve
destekli amacgsal olarak oOrgiitleyebilir (Basaran, 2000: 107-109). Ne sekilde
orgiitleme yapilirsa yapilsin orgiitlemenin temel amaci okulun basarist i¢in gerekli

ogeleri etkili ve verimli bir bicimde bir araya getirmektir.

Okul yoneticisinin iyi bir orgiitleme yapabilmesi icin okulun olanaklari
yaninda, calisanlarin 6zelliklerini de bilmesi gerekmektedir. Calisanlarin 6zelliklerini
bilen okul yoneticisi kime ne is verecegini bilir ve bu durum okul yoneticisine zaman

kazandirir.
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2. 7. 3. Es Giidiimliime Siireci

Okullarin belirlenen amaclara ulagmasi ¢alisanlarin ve okulla ilgili herkesin
iizerine diisen gorevi ahenk igerisinde yerine getirmesi ile saglanir. Ahengi
saglamakta en biiyiik pay okul yoneticisine diiser. Okul yoneticisi ahenkli ¢alismay1

etkili bir es giidiimleme ile saglar.

Greg ve Campbell’e gore es giidiimleme ise: “Belirli bir amac1 gerceklestirme
dogrultusunda eldeki insan ve madde kaynaklarmin katkilarini bir araya getirme

stirecidir.” (Akt. Aydin, 2000: 154; Bursalioglu, 2002: 123)

Okul yoneticisi okulun oOrgiitsel, yonetsel ve egitsel amacglarini
gerceklestirmek i¢in okulun sahip oldugu her tiirlii kaynag biitiinlestirerek ahenkli
calismaya yoneltir (Basaran, 2000, 117; Geng, 2005: 150)

Es giidimleme yonetsel etkinligin 6n kosulu ve temelidir. Okulda yapilan
degisik faaliyetlerin uyum igerisinde ve okulun amaclar1 dogrultusunda olmasi es
glidimleme sayesinde olur. Okul yoneticisi bir biitiin olarak okulun es
glidiimlenmesinden sorumludur (Akat ve Budaklar, 1994: 252; Aydin, 2000: 154). Es
glidiimleme okul yoneticisinin gorevidir. Bir orkestra sefi gibi okul yoOneticisi
emrindeki tiim unsurlar1 okulun amaclar1 dogrultusunda uyumlu bir sekilde bir araya
getirmelidir. Bunun yaninda okulda okulla ilgili faaliyet gosteren herkesin yaptigi ise
olan etkisinin ve katkisinin bilincine varmasi ve faaliyetlerini buna gore es

glidiimlemesi gerekir.

Simon’a gore es giidimleme kisaca: “Bireylerin birbirini haberdar etmesidir”
(Aydin, 2000: 155; Bursalioglu, 2002: 123).Bdylece bireyler arasindaki g¢atisma,
anlasmazlik azalacak, yiiksek diizeyde koordinasyon gerceklesecek ve zaman

kazanilacaktir.

Okul yoneticisi liderlik 6zelligini kullanarak okulun cevresindeki halki,
kuruluslari, velileri, &grencileri ve egitim ¢alisanlarim1  okulun amaglar1

dogrultusunda yonlendirmeli ve es giidimlemelidir (Ilgar, 1996: 55).
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2. 7. 4. lletisim Siireci

Iletisim yonetsel faaliyetlerin amacina ulasmasinda etkin bir rol oynar. Peter
Drucer’a gore: “Tim yOnetim sorunlarmin yilizde altmis1 hatali iletisimden
kaynaklanir” (Condrill ve Bough, 2000, 12). Yonetime bu kadar c¢ok etki eden
iletisime okul yoneticileri gereken onemi vermelidir. Toplumsal bir sistem olan
okulda gorev yapan ve iletisimin etkin bir sekilde olmasini saglayan okul yoneticileri
iletisim siirecinin her asamasinda lizerine diisen gorevi yerine getirmelidir. Okul
yoneticisi iletisim vasitasi ile okuldaki insanlar iizerinde ve birimler arasinda, okul
ile diger oOrgiitler arasinda ve toplumu olusturan insanlar arasindaki iliskileri
diizenlemektedir (Binbasioglu, 1988: 44). Okul yoneticisi iletisimi etkili bir sekilde
kullanamaz ise yOnetsel, Orgiitsel ve egitsel amaclarini yerine getiremez. Okulu

yonetmekte zafiyete ugrar ve zaman kaybma yol acgar.

Okul yOneticisinin birimler ve insanlar arasindaki yaptig1 yazigmalar,
gonderdigi raporlar, yaptig1 toplantilar, telefon konugmalar1 ve okul disindaki okulu

tanitmak icin yapilan etkinliklerin tiimii iletisim ¢ergevesinde ele alinabilir.

Etkili bir iletisim i¢in okul yoneticilerinin iletisimi olusturan 6geleri bilmesi
ve uygulamasi gerekmektedir. Okul yOneticisinin iletisim 6gelerin her asamasinda
gosterecegi durum iletisim siirecine dogrudan etki edecektir. Okul yoneticisi okulda
formal iletisim kanallar1 yaninda informal iletisim kanallarint da kullanmalidir
(Bursaloglu, 2000: 113). Ciinkii okul yoneticisinin formal iletisim kanallar1 ile elde
edemedigi bilgileri informal iletisim kanallar1 vasitasi ile elde etme olasilig
yiiksektir. Okul yoneticisi kendini okulda ¢alisan diger egitim isgorenleri gibi gortir,
onlar ile ayni ortami paylasirsa informal iletisim kanallarini daha etkili hale
getirebilir. Okul yoOneticisi etkili bir iletisim akimi saglamasi ve bunu devam
ettirebilmesi i¢in kendini ¢evresindekilere benimsetmeli, tiim iletisim kanallarmi agik
tutulmalidir. Okul yoneticisinin iletisim silirecindeki ustaligi, tutumu, bilgisi ve
coskusu iletisimin  basarismna etki edecek ve okul ydneticisine zaman

kazandiracaktir.

Okul yoneticisinin saglayacagi iletisimle egitim ¢alisanlarmin ve bunun

paralelinde egitim ile ilgili herkesinin davranis1 degisebilir, iliskiler gelistirilebilir,
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olabilecek catismalar1 azaltilabilir, esgiidiim gerceklestirilebilir ve denetim etkin

olarak yapilabilir (Basaran, 2000: 129)
2. 7. 5. Denetleme Siireci

Denetim evrenseldir. Orgiitler ve insanlar denetimsiz ¢alisamazlar. Orgiitler
ve Orgiitiin olusumunu saglayan insanlar gerceklestirmek istedikleri amacglarini

denetimsiz ger¢eklestirmekte zorlanirlar (Basaran, 2000: 136—137).

Koksal’a gore, tiim oOrgltlerin amacina ulasabilmesi i¢in sahip oldugu
kaynaklar1 en 1yi sekilde kullanmasi gerekir. Nitekim Orgiitiin basaris1 kaynaklarmi
etkin sekilde kullanmasima baglidir. Bu yiizden orgiitler calismalarini stirekli olarak

denetim altinda tutmak zorundadir (Akt. Taymaz, 2002: 5).

Denetim vasitasiyla orgiitler ve insanlar hedeflere ulasip ulagmadiklarii veya

ne Ol¢iide ulastiklarmi ortaya ¢ikarirlar (Sabuncuoglu ve Pasa, 2002: 26).

Her orgiit gibi okulda var olus nedeni olan amaglarmin gerceklesme
derecesini siirekli gozlemlemek ve bilmek ister. Bu ise okulun girdilerinin, siirecinin
ve c¢iktilarinin planli ve stirekli bir bigimde denetlenmesi ile olanaklidir. Egitimde
birinci diizeyde denetim ise okul yoOneticilerinin yaptiklart denetimdir. Okul
yoneticilerine ilgili mevzuat; okulda ¢alisan isgdrenleri ve okuldaki siireci denetleme

yetkisi verir (Basaran, 2000: 137).

Okulda yapilmakta olan her tiirlii faaliyetin mevcut mevzuata (kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge ve emirlere) uygun sekilde yapilip yapilmadiginin
denetlenmesinde okul yoneticisi bu yetkisini kullanir. Eger bu yetkisini kullanmazsa
etkili denetim yapamaz (Binbasioglu, 1988: 52; Basaran, 2000: 39; Bursalioglu,
2002: 126).

Okul yoOneticisi denetimi, okulda bulunan her tiirlii kaynagin okulun
amaclarin1 gerceklestirmede ne derece etkin kullanildigini etkinlik ve verimlik
ilkeleri dogrultusunda calisip calismadigini saptayarak rastlanilan olumsuzluklari
diizeltici ve gelecekte izlenmesi gerekli yol konusunda 6neride bulunmak amaci ile

yapar (Taymaz, 2002: 30).
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Denetim sadece okul yoOneticisinin hatalar1 ve eksiklikleri ortaya c¢ikarma
sonucunda cezalandirma ve korkutma etkinligi olmayip; eksiklikleri giderme,
hatalar1 diizeltme, uygun faaliyetleri odiillendirme etkinligidir (Aykag, 1999: 69;
Taymaz, 2002: 31; Geng, 2005: 156). Bunun yaninda denetim okul yOneticisinin
lider, rehberlik, yetistiricilik ve arastirmacilik yoniinii ortaya ¢ikaran bir etkinliktir

(Taymaz, 2002: 31; Bursalioglu, 2002: 133).

Denetim faaliyetlerini icra etmeden hicbir yoOneticinin gercekei durum
degerlendirmesi yapmasi miimkiin degildir. Denetim sayesinde okul yoOneticileri
calisanlar i¢in belirlenmis standartlarin ne Olclide yerine getirilip getirilmedigini

tespit etme imkanina kavusur (Aydin, 2000: 166).

Denetim yOnetim siire¢lerinin her birinin i¢cinde yer alr ve yOnetim
siireglerinin sonuncusudur. Yonetim siireci denetimle tamamlanir. Okul ydneticisi
gerceklesen her tirlii durumu, standartlarla karsilastirp, eger sonu¢ olumlu ise
faaliyeti gerceklestirenleri motive etmek i¢in Odiillendirmelidir. Faaliyet sonuglar1
standarttan sapmis ise diizeltici onlem almalidir. Cezalandirmadan olabildigince
kacmmali ve katilimct bir denetim mekanizmasi olusturulmalidir. S6yle ki etkili bir
denetim i¢in egitim c¢alisanlari, 6grenciler, veliler kisaca okulla ilgilenen herkes
isbirligi icinde ¢alismali ve okul yoneticisine yardime1 olmalidirlar. Ancak bu sayede
okul yoneticisi ger¢ek bir denetleme yapabilir. Okul yoneticilerinin gorevlerine

yonelik denetim faaliyetlerini aksatmadan uygulamalar1 okulun etkiligini artiracaktir.

Okul yoneticisi denetleme sonucunda okulu ile ilgili raporunu tutmali ve
bunu ilgili birimlere gondermeli, karsilagilan aksakliklari ortaya koymali, ¢6ziim
onerileri i¢in personelin goriislerini almali ve ¢oziim Onerileri uygulamaya
koymalidir. Denetim siirecinin iglerligi ancak bu sayede giiclenir (Binbasioglu, 1988:

52).

Yoneticinin etkin yonlendirmesi vasitasi ile calisanlarin niteligi artikea,

denetime olan ihtiyag¢ azalacaktir. Fakat denetim hicbir zaman bitmeyecektir.
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2. 8. OKkul Yoneticisinin Yonetim Gérevlerinin Islev Boyutu

Okul yonetiminin temel amaci, okulunu mevzuatta belirtilmis temel amaglar
dogrultusunda yasatmak ve etkili bir bigimde isler sekilde muhafaza etmektir (Alkan,
1999: 10).

Reader’a gore bir kurumda yonetici, kurumunu amaglara uygun olarak
yasatmak zorundadir (Akt. Taymaz, 1992: 20). Nitekim okul amaclar1 i¢in gereken
islevleri yapabilecek yapiy1 kurmus ise yasamani giivence altina alacak ilk kosulu
yerine getirmistir. Okul yOneticisi yonetim siireglerinden faydalanarak okulun
mevzuatta belirlenmis islevlerini etkili bir sekilde yerine getirerek okulun yasamasini
ve gelismesini saglar (Basaran, 2000a: 119; Kaykanaci, 2000: 35). Okul yOneticisi
okulun amaclarini gerceklestirmek i¢in yapilan her tiirlii faaliyet ya da faaliyetlerini
planlanan diizeyde yapabildigi oranda kendi etkinligini artirir. Boylece okulun

egitsel, orgiitsel ve yonetsel amaglarini daha kolay gerceklestirir (Basaran, 2000: 17).

Okul yonetiminde islevsel siiregler bir bakima okul yoneticisinin rol alanlarini
belirlemekte (Taymaz, 1995: 19) ve su sekilde gruplandirilabilmektedir (Basaran,
2000: 159).

1- Egitim 6gretim programu,

2- Personel hizmetleri,

3- Ogrenci hizmetleri,

4- Genel hizmetler ve

5- Biit¢eleme isleri.

2. 8. 1. Egitim —Ogretim Program

Okulda verilen egitim-0gretimin amaci okul duvarlart i¢inde Ogrenciye
programin gerektirdigi bilgi, beceri ve tutumu kazandwrmakla birlikte bireyin ve

toplumun ihtiya¢ duydugu 6grenciyi yetistirmektir (Taymaz, 1995: 91-113).
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Okul yoneticisinin asil islevi okulun egitim-6gretim programini1 yonetmektir.
Programin uygulanmasinda birinci derecede sorumlu kisi okul yoneticisidir. Okulu
etkili bir sekilde yonetmek isteyen okul yoneticisi programin gereklerini eksiksiz bir

bicimde yerine getirmek zorundadir (Basaran, 2000: 141-142).

Okul yoneticisi egitim-0gretim hizmetleri ¢ercevesinde; egitim Ogretim
programina iligkin 6nerilerde bulunulmasi, yillik, tinite ve giinliik 6gretim planlarini
diizenlenmesi, uygulanmasi, denetlenmesi, Ogretmenler kurulu toplantisinin
yapilmasi, okulun egitim—6gretim ortaminin zenginlestirilmesi i¢in gerekli araglarin
temin edilmesi, rehberlik yapilmasi, 6grenci disiplin islerinin yiirlitiilmesi, ndbet
islerinin yiirtitiilmesi, egitsel kol ¢aligmalarini diizenlenmesi, ders dis1 egitim kurslar1
diizenlenmesi, belirli giin ve haftalarn kutlanilmasi, personele goérev bolimi
yapilmasi, okul aile birligi, okul koruma derneginin kurulmasi ve ¢aligtirilmasi, okul
cevre iligkilerinin diizenlenmesi faaliyetlerini yerine getirmekten sorumludur
(Taymaz, 1995: 113; Alkan, 1999: 11; Basaran, 2000: 142—-156; Kaykanaci, 2000:
37-40; Arazsu, 2005: 5)

2. 8. 2. Ogrenci Hizmetleri

Okul yonetiminde en onemli unsur, okulun yetistirmekten sorumlu oldugu
ogrencidir. Ogrencinin okula uyum saglamasi ve karsilastig1 sorunlarin ¢dziimiinde

okul yoneticisi 6grenciye yardime1 olmalidir (Taymaz, 1995: 61).

Giirsel’e gore, okulda 6grencinin 6zlik islemlerini yliriitmek ve basarilarini
degerlendirmek i¢in yapilan faaliyetlerin tiimiine “6grenci hizmetleri” denir

(Taymaz, 1995: 61; Akt. Kaykanaci, 2003: 41).

Ogrenci hizmetlerinin amaci, egitim Ogretim programinin uygulanmasina

elverisli bir ortam yaratmaya yardimdir (Basaran, 2000: 157).

Okul yoneticisinin 6grenci hizmetleri alaninda yaptig1 faaliyetleri c¢esitli
arastrmacilar okul ve g¢evresinin 6grenci niifus sayimimnin yapilmasi, okula kayit
edilmelerinin saglanmasi, devamini saglanmasi, nakil ve kayit silinmesi, saglik,
giivenlik onlemlerinin almmmasi, besleme hizmetlerinin yiriitiilmesi, kimlik paso

verilmesi, burs saglanmasi, sinif ge¢gme ile ilgili islerin yapilmasi, mezuniyet ve
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diploma islerinin yapilmasi, ogrencilerin basarilarmin degerlendirilmesi, 6grenci
etkinliklerinde diger okullarla isbirligi yapilmasi, 6zel egitime gereksinimi olan
ogrencilere olanak saglanmasi ve benzeri sekilde ele almistir (Taymaz, 1995: 62;

Alkan, 1999: 103; Basaran, 2000: 157-175; Arazsu, 2005: 67).

2. 8. 3. Personel Hizmetleri

Okulda egitim hizmetlerini egitim calisanlar1 sunar. Bu c¢alisanlar okulun
amaclarin1 gerceklestirmeye katkida bulunan karsiliginda bir kesim ihtiyaglar1
giderilen kisilerdir. Egitim ¢alisanlar1 okul yoneticisi, 6gretmen, egitim uzmani ve
yardime1 egitim ¢alisanlar1 olarak siniflandirilir (Basaran, 2000: 177). Bu c¢alisanlarin
gereksinimleri doyuruldugu oranda ¢aligma istekleri artar, islerini sever ve islerinden
doyum elde ederler. Okul yoOneticisinin olusturacagr okul kiiltiirii ve iklimi

calisanlarin verimine etki eder.

Okulda faaliyet gosteren egitim calisanlarinin goreve basladigi andan ilisik
kesene kadar ozliik islerini yapmak tizere sarf edilen ¢abalarin tiimiine “personel

hizmetleri” denir (Taymaz, 1995: 37; Basaran, 2000: 178; Kaykanaci, 2003: 48).

Okul yoneticisinin personel isleri kapsaminda yaptigi faaliyetler: Egitim
calisanlarinin  ihtiyaclarint  karsilanmasi, ¢alisanlarm  yapacagi faaliyetlerin
planlanmasi, atama, nakil ve gorevlendirme yapilmasi, stajyerlik ve adaylik iglerinin
yapilmasi, personelin 06zliilk haklarmin saglanmasi, sicil ve disiplin islerinin
yiiriitiilmesi, saglik ve giivenlik islerin yapilmasi, personelin devam durumunun
izlenmesi, nobetlerinin diizenlenmesi ve kontrol edilmesi, kayitlarin tutulmasi ve
arsivlenmesi, personele calismalarinda rehberlik edilmesi, hizmet i¢i egitim
programmin uygulanmasmin saglanmasi, calisanlarin faaliyetlerinin koordine
edilmesi ve birlikte calismalarmmi saglanmasi ve benzeri sekilde siralanmistir
(Taymaz, 1995: 37; Alkan, 1999: 12; Basaran, 2000: 180-201; Kaykanaci, 2000: 48-
52; Arazsu, 2005: 6).
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2. 8. 4. Genel Hizmetler

Okul, 6grencilere istendik davranislarin kapsamli bir sekilde kazandirildig:
yegane yerdir. Okulun egitim yapmaya elverigli bir ortam haline getirilmesi istendik

davranislarin niteligini artiracaktir.

Okulda egitim-6gretim yerleri; derslik, laboratuar, kiitiiphane, egitsel kol
odalari, spor salonu, oyun alanlar1 atdlye ve resimliklerdir (Taymaz, 1995: 135;
Bagaran, 2000: 203). Okulun egitim Ogretime yardimci yerleri ise yemekhane,

ambar, arsiv odasi, tuvalet, 6grenci yurdu ve konuttur (Basaran, 2000: 203).

Bu egitim-6gretim yerleri ile e8itim 6gretime yardimci yerlerin her birinin
egitim-0gretim icin arzu edilen nitelik ve nicelikte insa edilmesi gerekli arag

gereclerle donatilmasi gerekmektedir.

Okul yoneticisinin genel hizmetler kapsamindaki faaliyetleri: Bina, tesis,
donatim, bakim ve onarim islerinin yapilmasi, yapilmayan eksikliklerin ilge egitim
yonetimine bildirilmesi, egitim arag gereglerinin etkili kullanilmasi i¢in insan ve
malzeme kaynaklarm koordine edilmesi, sivil savunma, korunma, giivenlik, temizlik
ve lojmanlar ile ilgili islerin yapilmasi, bina temizliginin, havalandirilmasinin,
isitilmasinin, aydinlatilmasmin saglanmasi ve kontrol edilmesi, egitim-6gretim
araglarmin  kullanimmin degerlendirilmesi ve maliyet-yarar ¢oziimlemesinin
yapilmast ve benzeri sekilde siralanabilir (Taymaz, 1995: 136; Alkan, 1999: 12;
Kaykanaci, 2000: 54-56; Basaran, 2000: 211-212; Arazsu, 2005: 6).

Okulun gii¢ yitimine ugramadan faaliyet gosterebilmesi i¢in genel hizmetlerin
istenilen nitelik ve nicelikte olmasi giiniimiizde olmaz ise olmazlar arasindadir ve

bunlarin saglanmasinda okul yoneticisinin sorumlulugu herkesten fazladir.
2. 8. 5. Biitceleme isleri

Son yillarda genel biitceden, egitime, gecen yillara nazaran daha fazla pay
ayrilmaktadir. Yapilan egitime destek kampanyalar1 ile bu pay daha da artmustir.
Fakat kaynaklarin yerinde kullanilmamasi ve ilk6gretim ¢ag niifusunun her gecen

glin artmas1 kaynak yetersizligini halen hissettirmektedir.
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Yonetimde basarmin kurallarindan biri egitime ayrilan paranin yerli yerinde
israf edilmeden kullanilmasidir. Bu ise ancak parasal kaynagin etkin yonetimine yani
biit¢celenmesine baglidir. Okul yoneticisi ancak biitceleme vasitasi ile neyi, nereye ve
neden harcadigimm1 ortaya koyabilir. Okul yoneticisi okulun para kaynaklarini
belirlemek, saglamak ve harekete gecirebilmek icin planlama yapmak, para
kaynaklarini sadece egitim araglarina sevk etmek, israfi dnlemek ve etkili kullanimi
saglamak i¢in okuldaki harcamalar1 denetlemeli ve degerlendirmelidir (Alkan, 1999:

12; Arazsu, 2005: 6).

Biitcelemenin islevi okulun etkinligini saglamaktir. Etkili okul orgiitsel,
yonetsel, egitsel amaglarini planlanan diizeyde yerine getiren okuldur. Okul parasal
kaynaklarmi verimli kullanarak saglikl dirik bir yapiya kavusabilir. Okul i¢cin gerekli
olan maddi kaynaklar zamaninda ve yeterli miktarda saglandiginda okulun etkili
isletilmesi saglanacaktir. Bu durum egitim 6gretime de yansiyacaktir. Aksi takdirde
okulun ihtiyaclar1 beklentilerin altinda karsilamiyor ya da gerektiginde
kargilanmiyorsa okulun sunacagi her tiirlii egitim 6gretim faaliyetlerinde aksaklik

kendini hissettirecek ve bu durumda zaman kaybina yol agacaktir.
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BOLUM 111

3- ILGILIi ARASTIRMALAR

Bu boélimde arastirma ile dogrudan ya da dolayli bigimde ilgili oldugu

diisiiniilen yurt i¢inde ve yurt disinda yapilan bazi arastirmalar incelenmistir.
3. 1. Yurt i¢cinde Yapilan Baz1 Arastirmalar

Balc1 tarafindan “Lise Yoneticisinin Rol Alanlarma iliskin Yoneticilerin ve
Ogretmenlerin Algilamalarina Gore Rol Alanlarmnin Oncelikleri” konulu arastirmada
yoneticilerin algilarina gore rol alanlarinin 6nceliklerine gore siralamasi su sekildedir

(Balci, 1981: 285- 287):
1-Program —6gretim liderligi
2-Personel isleri ve personel yonetimi
3-Okul ¢evre iliskileri
4-Yardimc1 hizmetler
5-Ogrenci isleri
6-Okul isletmeciligi

Aragtirmaya katilan Ogretmenler ise yoOneticilerden farkli olarak okul

yoneticilerinin rol alanlarini su sekilde siralamiglardir:
1-Program—o6gretim liderligi
2-Personel isleri ve personel yonetimi
3-Yardimci hizmetler

4-Okul gevre iliskileri
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5-Okul isletmeciligi
6-Ogrenci isleri

Y onetici algilarma gore 6grenci iglerinin sondan bir dnceki sirada yer almasi,
Ogretmen algilarina gore ise O0grenci islerinin son swrada yer almasi sasirticidir.
Yoneticilerin ve 6gretmenlerin 6grenci islerini son sirada gérmeleri, 6grenci islerine
diger islerden daha az 6nem verdiklerinin dolayisi ile daha az zaman harcadiklarmnin
bir gostergesidir. Oysa bu arastirmada okul yoneticisinin en fazla zaman harcadigi
gorevler islevsel gorevlerdir ve Ogrenci isleri de islevsel gorevler arasindadir.
Dolayist ile okul ydneticisi dgrenci islerine cok zaman harcamaktadir. Iki arastirma
arasindaki bu farkliligin sebebi ise; zaman i¢cinde okul yoneticisinin okulun orgiitsel
amacinin var olmak ve yasammi istenilen sekilde siirdiirmek oldugunun farkina
varmis olmasmdan kaynaklanabilecegi seklinde yorumlanabilir. Ciinkii okulun var

olmasini saglayan 6grencidir ve okulun varlik nedenidir (Bagaran, 2000: 11).

Aksoy (1993, 36) tarafindan yapilan “Lise Miidiirlerinin Calisma Zamanlarini
Kullanma Bi¢imine” iligkin arastirmada, Aksoy lise miidiirlerinin gérev alanlarini
yedi baslik altinda toplamis ve okul yoneticilerinin bu gorev alanlarma harcadiklar1
zamani tespit etmistir. Aksoy okul yoOneticilerinin goérev alanlarimm1 ve bu gorev

alanlarina harcadiklar1 zamani Tablo 1’deki gibi bulmustur.

Tablo 1 incelendiginde miidiirlerin yonetim islerinden en c¢ok zamani
personel igleri ile egitim Ogretim islerine; en az zamani ise yazi iglerine ayirdiklari
goriilmektedir. Yine bu arastirmada lise miidiirleri yetenekli eleman yoklugu,
toplantilarin gereksiz yere uzamasi, bir anda birden fazla i yiikleme, fiziksel ve
zihinsel yorgunluk, davetsiz =ziyaretgiler gibi zaman alan unsurlarm okul
miidiirlerinin zamanlarmi aldigini ortaya ¢ikarilmistir. Okul yoneticilerin ¢ogu sik,
sik veya her zaman 8 saatin iizerinde ¢alistiklarini ifade etmislerdir(Aksoy, 1993, 84-
85).

Aksoy’un elde ettigi sonuclar ile arastirmada elde edilen sonuglar benzerlik
gostermektedir. Arastirmada okul yOneticisinin en fazla zaman ayirdigi gorevler,
islevsel gorevler olmustur. Personel isleri, egitim 6gretim isleri de islevsel gorevler

arasinda yer almaktadir.
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Tablo 1

Okul Yoneticilerinin Gorev Alanlar1 ve Bu Gorevlere Harcadiklar1 Zaman

Durumu
Yonetim Isleri Ayrilan Ortalama Zaman | Ayrilan Ortalama
(Dakika) Zaman (Yiizde)
Personel isleri 116.45 19.3
Egitim Ogretim Isleri 101.45 18.1
Ogrenci Isleri 108.95 16.8
Okul Cevre Isleri 73.82 12.3
Okul Isletmeciligi 72.63 12.1
Yaz isleri 63.16 10.5
Diger Isler 66.32 11.9
TOPLAM DAKIKA 602.76 100

Acikalin 36 goniillii ilkokul midiri ile siirdiirdiigii ¢calismada onlarin bir
haftalik caligma zamanlarini1 yonetim islev ve yonetim siireglerine goére Tablo 2’deki

gibi bulmustur (Agikalin, 1998: 123).

Tablo 2 incelendiginde okul yoneticisinin en ¢ok zaman ayirdig: iki yonetim
islevi; 1°nci sirada egitim-6g8retim, 2°nci sirada toren, toplanti, agirlamalardir. En az
zaman ayrilan yonetim isleri ise “mali isler, haberlesme ve kendini yetistirmedir.
Siire¢ boyutuna bakildiginda ise okul yOneticisi en fazla zaman egitim Ogretimin
denetlenmesi i¢cin harcamaktadir. Okul yOneticisinin giinliik caligma saatlerinin 6.5

saat civarinda oldugu tespit edilmistir.

Acikalin ilkogretim okul yoneticisinin gorevlerini islev ve siire¢ boyutunda
incelemistir. Bu yoniiyle ilkogretim okul yoneticisinin gorevlerine yonelik
arastirmalar i¢cinde en fazla benzerlik gosteren arastrmadir. Acikalin’nin islev
boyutunda ¢ok zaman alan gorevler arasinda buldugu egitim, 6gretim, téren, toplanti
ve agirlama gorevleri bu arastirmada ¢cok zaman alan gorevler arasinda yer almistir.

Acikalin siire¢ boyutunda ise egitim Ogretimi denetleme gorevinin ¢ok zaman
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aldigin1 ortaya c¢ikarmistir. Nitekim bu arastirmada da siiregc boyutu icinde
“Ogretmenlerden ders yil1 basinda yillik plan alir, planlar1 tasdik eder, uygulanip,

uygulanmadigmi denetler” gorevi en ¢ok zaman alan gorev olarak ortaya ¢ikmustir.

Tablo 2

ilkﬁgretim Okulu Yoéneticilerinin Yonetim islevlerine ve Siireclerine
Harcadiklar1t Zaman Durumu

S/N Yonetim Planlama | Yoneltme | Denetleme | Harcanan
Islevleri/Siirecleri (Dakika) (Dakika) (Dakika) Zaman(%)

1 Biiro Isleri 1955 2239 1774 9

2 Toren Toplanti Agirlama | 2035 4787 3262 14

3 EgitimOgretim(Program) | 2532 3695 7975 21

4 Ogrenci Isleri 735 3021 2260 9

5 Personel Isleri 660 1590 2850 7

6 Yapim,Onarim, Donatim, | 1245 2820 2185 9
Arastirma/Gelistirme

7 Mali Isler 585 1000 645 3

8 Kendini Yetistirme 375 1415 2765 4

9 Dinlenme 655 2235 3755 5

10 Haberlesme 420 1545 2550 4

11 Ozel sler 880 3811 5847 8

12 Cevredeki Kurumlarla | 915 2805 5100 7
Tliskiler

TOPLAM DAKIKA 12992 30363 25912 %100

Alkan (1999, 50) tarafindan Ankara’nin Nallithan ilgesinde yapilan
“IlIkdgretim Okullu Miidiirlerinin Calisma Zamanlarmi Degerlendirme Bigimleri”
adl arastirmada ise Aksoy tarafindan hazirlanan degerlendirme anketi kullanilmistir.
Arastirmada 54 ilkogretim okulu miidiirlerinin gorev alanlarina harcadiklar1 zaman
tespit edilmeye c¢alisilmistir. [lkogretim okulu miidiirlerinin ydnetim islerine

ayirdiklar1 ortalama zamanin dagilimi Tablo 3°deki gibi bulunmustur.
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Tablo 3

Ikégretim Okulu Miidiirlerinin Yénetim Islerine Ayirdiklar1 Zaman Durumu

Yonetim Isleri Ayrilan Ortalama Zaman Ayrilan Ortalama
(Dakika) Zaman (Yiizde)
Personel isleri 99,4444 19,5
Egitim 6gretim isleri 78,8889 15,4
Ogrenci isleri 72,7778 14,3
Okul cevre isleri 65,5556 12,8
Okul isletmeciligi 68,3361 13,4
Yaz isleri 67,7778 13,3
Diger isler 57,7778 11,3
TOPLAM 510,5584 100

Alkan’in elde etti sonuglar, Aksoy’un elde ettigi sonuglar ile benzerlik
gostermektedir. [Ikogretim okulu miidiirlerinin giinliik calisma zamanlari, lise
miidiirlerinin giinliik ¢alisma zamanlarinda oldugu gibi, yine, en fazla personel

islerine, 6grenci iglerine ve egitim ogretim islerine ayrilmaktadir.

Alkan arastirmasinda ilkdgretim okulu yoneticilerinin yonetsel zamanlarini
etkili ve verimli kullanmalarini etkileyen faktorleri; sekreter olmayisi, fiziksel
olanaklarm smirliligi, fiziksel ya da zihinsel yorgunluk, bir anda birden ¢ok is
yiiklenme, yetenekli eleman yoklugu seklinde birinci derecede onem arz eden
etmenler olarak ortaya ¢ikarmustir. Davetsiz ziyaretgiler, toplantilarin uzamasi daha
alt nedenler olarak ortaya ¢ikmustir. ilkdgretim okul ydneticilerinin giinliik ¢aligma

saatlerinin 8.5 oldugu ortaya ¢ikarilmistir.

Kaykanac1 tarafindan Ankara’nin sekiz merkez ilgesinde (Altindag, Cankaya,
Etimesgut, Golbasi, Kecidren, Mamak, Sincan, Yenimahalle) yapilan “IIkdgretim
Okulu Miidiirlerinin Yoénetim Islerine Verdikleri Onem ve Harcadiklar1 Zaman”

isimli arastirmada yOnetim islerine verilen 6nem ve harcanilan zaman ortaya
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cikarilmistir. Kaykanaci ilkogretim okul miidiirlerinin yonetim iglerini islevsel
olarak; egitim Ogretim isleri, 6grenci isleri, personel isleri, okul isletmesi isleri, okul
cevre iligkiler1 seklinde gruplandirmistir. Okul miidiirlerinin yOnetim islerine

harcadiklar1 zamani Tablo 4’deki gibi bulmustur (Kaykanaci, 2003: 137-158).
Tablo 4

Ikégretim Okulu Miidiirlerinin Yonetim Islerine Harcadiklar1 Zaman Durumu

Okul Miidiiriiniin Yonetim igleri Harcanan Ortalama Zaman
Egitim—Ogretim Isleri 3.48
Personel Isleri 3.43
Ogrenci Isleri 3.37
Okul Isletmesi Isleri 3.32
Okul Cevre Iliskisi 3.30

Kaykanaci ilkogretim okulu yOneticilerinin en ¢ok zamani egitim-6gretim
islerine, en az zamami ise okul c¢evre iligkilerine ayirdiklarini saptamustir.
Arastirmada okul yoneticisinin en fazla zaman aywrdigi gorevler islevsel gorevler
olmustur. Egitim 6gretim isleri de personel isleri de islevsel gorevler arasinda yer

almaktadir.

Giimiiseli tarafindan yapilan “2001 Yilinda Ilkdgretim Okulu Miidiirleri” adl1
calismada adi gegen arastirmaci ilkogretim okulu miidiirlerinin en fazla zaman
ayirdiklart konulari; personel isleri, 6grenci yonetimi ve disiplini, 68rencilerle
etkilesim, ara¢ gere¢ temini ve okul binasinin yonetimi seklinde ortaya ¢ikarmistir.
En az zaman aywrdiklar1 konular ise: Emniyet ve giiveni saglama, okul biit¢esini
yonetme, il/ilge personeli ile etkilesim, il/ilce milli egitim miidiirliikleri tarafindan
verilen 0Ozel gorevleri yapma olarak belirlenmistir (Akt. Arazsu, 2005: 22)
Arastirmada okul yoneticisinin en fazla zaman aywrdigi gorevler islevsel gorevler
olmustur. Personel isleri, 6grenci yonetimi ve disiplini islevsel gorevler arasinda yer

almaktadir.
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Arazsu tarafindan “Istanbul li Kagithane Ilgesinde Calisan i1k gretim Okulu
Miidiirlerinin Gérev Tanimi1 Kapsaminda Yer Alan Gorevlere Aywrdiklart Zamanin
Belirlenmesi” adli arastirmada ise yine Aksoy tarafindan gelistirilen degerlendirme
anketi kullanmistir. Arazsu arastrmada 47 ilkogretim okulu miidiirlerinin gorev
tanimlarinda yer alan gorevlere ayirdiklari zamani Tablo 5’deki gibi bulmustur

(Arazsu, 2005: 25-26)
Tablo 5

Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin Gorev Alanlar ve Bu Gérevlere Harcadiklan

Zaman Durumu

Yénetim Isleri Ayrilan Ortalama | Ayrilan Ortalama Zaman
Zaman (Dakika) (Yiizde)

Personel isleri 131,48 23,4

()grenci isleri 75,63 13.4

Egitim 6gretim isleri 86,80 15,4

Okul cevre isleri 74,04 13,1

Okul isletmeciligi 65,10 11,6

Yaz isleri 68,29 12,1

Diger isler 61,91 11

TOPLAM DAKIKA 563,29 100

Arazsu’nun elde ettigi sonuglar Alkan’mn ve Aksoy’un elde ettigi sonuclarla
benzerlik gostermektedir. Yine Alkan’in ve Aksoy’un arastirmalarinda oldugu gibi
Arazsu da en ¢ok zaman harcanan yOnetim islerini; personel isleri, 6grenci isleri,
egitim 6gretim isleri seklinde bulmustur. Yonetim islerinde en az zaman harcananlar1

ise; okul isletmeciligi, yazi isler ve diger isler seklinde ortaya ¢ikarmistir.

Arazsu ilkogretim okulu miidiirlerinin zamanlarimi etkili kullanmalarini
engelleyen faktorleri; toplantilarin gereksiz yere uzamasi, memur olmayisi, yetenekli

eleman yoklugu, fiziksel olanaklarin smirliligi, bir anda birden fazla is yiikleme ve
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davetsiz ziyaretgiler seklinde ortaya ¢ikarmistir. Ilkogretim okul ydneticilerinin

giinliik calisma saatlerinin 9.5 saat oldugunu belirlemistir (Arazsu 2005: 25-58).
3.2.Yurt Disinda Yapilan Baz1 Arastirmalar

Davis 1986 yilinda Tenessee eyaletinde yaptigi arastirmada “IIkokul
Miidiirlerinin Zamanlarin1 Ayirdiklar1 Islerin Oncelikleri ile ideal Onceliklerini”
karsilastirmistir. Karsilastirma sonuglar1 Tablo 6’da 6zetlenmistir. (Akt. Acikalin,
1998: 122; Akt.Alkan , 1999: 41).

Tablo 6

flkégretim Okulu Miidiirlerinin Gérev Alanlar1 ve Gorev Alanlarina Gore

Oncelikleri ile ideal Onceliklerinin Siralamasi

Gorev Alanlan Uygulamada Her Alan | ideal Zaman Oncelik
icin Oncelik Siralamas1 | Siralamas
Okul isletmeciligi 1 3
Personel Isleri 2 2
Ogrenci Etkinlikleri 3 4
Ogrenci Davramislan 4 7
Program Gelistirme 5 1
Biiro isleri 6 9
Planlama 7 5
Ust Yonetim 8 8
Mesleki Gelisim 9 6

Tablo 6 incelendiginde okul miidiirlerinin en oncelikli isinin okul
isletmeciligi oldugu, fakat ideal oOncelik durumuna bakildiginda ise, program
gelistirme oldugu goriilmektedir. Okul miidiirlerinin mesleki gelisimi oncelik
siralamasinda en son sirada birakmalar1 mesleki gelisime yeteri kadar zaman
ayirmadiklarinin  bir gostergesi olabilir. Bu arastrmada ise islevsel gorevler

icerisinde yer alan “Ogretmenlerin meslekleri ile ilgili alanlarda yetismelerini tesvik
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eder ve bu konuda gerekli tedbirleri alir.”son siralarda yer almaktadir. Her iki
arastirma i¢inde okul yOneticinin mesleki alanda gelisimine diger gorevlerden daha

az zaman harcadiklar1 soylenebilir.

Tanner ve Digerleri, Bilesik Devletlerde 580 lise miidiiriiniin katildig1
“Zaman Yonetim Tekniklerinin Miidiirlerin Stres Diizeylerine Etkileri” adli bir
calisma yapmiglardir. Arastirmada, arastirmacilar, yonetim islevlerini; planlama,
orgiitleme, emir, kontrol, iletisim ve karar verme olarak belirlemislerdir. Arastirma
icin basit ve karmasik korelasyon teknikleri ile ¢oklu regresyon analizi temel
almmistir. Zaman yonetim tekniklerinin kullanilmasinin zamanim bosa harcanmasini
kontrol edecegi ve bu sayede stres diizeylerinin azalacagi kanisindan yola ¢ikilmastir.
Fakat arastirma sonucunda zaman yonetimini kullanma teknikleri derecesi ile
arastirmaya katilan miidiirlerin stres diizeyleri arasindaki iliski bagimsiz ¢ikmigtir
(Akt. Aksoy, 1993: 21-22; ; Akt. Alkan, 1999: 41; Akt. Arazsu, 2005: 23). Tanner ve
Digerleri okul yoneticilerinin yonetim islevlerini; planlama, Orgiitleme, emir,
kontrol, iletisim ve karar verme olarak belirlemistir. Bu arastirmada ise bu gorevler

siire¢ kapsaminda ele alinmastir.

Alt1 tniversite yonetici ve ekiplerinin kendi gorevlerine ayirdiklar1 zamani
belirlemeye yonelik bir calismada, gorev alanlarmma ayirdiklar1 zaman, okul
yoneticilerin tahmininin lizerinde ¢ikmistir. Okul yoneticileri zamanin %70’in1 mali
kaynak bulmak i¢in dig faaliyetlere aymrmak zorunda kaldiklarmi saptamistir

(Mackenzie, 1989: 48).

Hunt tarafindan Amerika Birlesik Devletleri’nde ulusal egitim kurumu
ilkokul miidiirleri dairesi tarafindan yapilan bir ¢alismada ise okul miidiirlerinin
sorumluluk alanlari; denetim, yonetim, biiro isi, 6gretim ve halkla iligkiler olarak
siniflandirilmis ve bu yoOnetim alanlarina harcanan zaman stiregleri 30 yillik
periyotlarla  degerlendirilmistir. Calisma sonucunda ilkokul miidiirlerinin
simiflandirilan sorumluluklarina ayirdiklar1 gercek zaman ile beklenen zaman esit

ctkmustir ( Akt. Aksoy, 1993: 19-20; Akt. Alkan, 1999: 40).

Genel olarak yukarida agiklandigi gibi gerek yurt i¢i arastirmalarda gerekse

yurt dis1 arastirmalarda ilkogretim okul yoneticilerin gorevleri islevsel olarak
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arastirilmistir. Bu arastirmada ise ilkdgretim okul yoneticilerinin gorevleri ilk defa
yap1, siire¢ ve islev boyutlarinda incelenmistir. Yurt i¢i ve yurt dis1 arastirmalarda
genel olarak egitim O6gretim, personel, 6grenci isleri en ¢ok zaman alan gorevler
olarak bulunmustur ve bu gorevler islevsel gorevlerdir. Bu arastirmada da islevsel

gorevler en ¢cok zaman alan gorevler olarak bulunmustur.
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BOLUM IV

4.YONTEM

Bu boliimde arastirmanin yontemi, evren ve 6rneklemi, anketin gelistirilmest,
uygulanmasi, verilerin toplanmasi ile verilerin ¢éziimlenmesi konulari tlizerinde

durulmustur.
4. 1. Arastirmanin Modeli

Arastirmanmn  modeli, genel olarak bakildiginda, zaman ac¢isindan
disiiniildiigiinde ve metot yoniinden incelendiginde bir “betimleme” modelidir. Veri
kaynagi ve veri toplama bakimindan diisliniildiigiinde ise bu ¢alisma bir “anket

survey” arastirmasidir.
4. 2. Arastirmaninin Evreni ve Orneklemi

Arastirmanin evreni olarak, baska bir deyisle bulgularin genellenecegi grup
olarak Amasya ili Merzifon, Suluova, Giimiishacikdy ve Hamamézii il¢elerindeki 85
adet ilkdgretim okulunda gorev yapan 138 ilkogretim okulu yoneticisi se¢ilmistir. Bu
yoneticiler arasinda miidiirler, miidiir yardimcilar1 ve miidiir yetkili 6gretmenler
bulunmaktadir. 138 ilkdgretim okul yoneticisin ¢oguna tanimlanmis gérevleri ve bazi
ozellikleri iceren anket bizzat arastwrmaci tarafindan uygulanmis, ulasilmasinda
zorluk yasanan okul yoneticilerine telefon ve e-mail yolu ile ulasilmaya ¢aligilmistir.
Ancak sz konusu ilkdgretim okulu yoneticisinin 117’sinden cevap almabilmis, bu

gruba bir 6rneklem gibi bakilmistir. Verilerin doniis oran1 %84.74 djir.

Deneklerin kisisel ozelliklerine ait bilgiler ise Tablo 7, Grafikl; Tablo 8,
Grafik 2; Tablo 9, Grafik 3’te ve Ek 3’de Ozetlenmistir. Asagida bu tablolara ait
bilgiler bulunmaktadir.
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Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin Gérev Durumlan ile ilgili Bilgiler:

Tablo 7 ve Grafik 1 incelendiginde arastrmaya katilan; Ilkdgretim okul
yoneticilerinin 39’unun miidiir, 47’sinin miidiir yardimcis1 ve 31’inin midiir yetkili
ogretmen oldugu goriilmektedir. Diger bir ifade ile arastirmaya katilan 117 kisiden
%33’ miidiir, %40°1 miidiir yardimcis1 ve %27’°s1 miidiir yetkili 6gretmendir.39
miidiirtin, 47 miidiir yardimcisinin ve 31 miidiir yetkili 6gretmenin hangi okul tipinde
calistig1 ve hangi yoneticilik kidemi araliginda oldugu detayl bir sekilde verilmistir
(Ek 3). Bu bulgulara gore yoneticilerde en yogun grubu 47 kisi ile miidiir

yardimcilari olusturmaktadir.
Tablo 7

lkégretim Okulu Yéneticilerinin Gérev Durumuna Gére Dagihmlar

Degiskenler (Gorev Durumu) Frekans (f) Yiizde (%)
Midiir 39 333
Miidiir yardimeisi 47 40.2
Miidiir Yetkili Ogretmen 31 26.5
TOPLAM 117 100.0

O Madir

B Midir Yardimeisi

Frekans

B Midiir Yetkili
Ogretmen

Midur Midir Yrd. Miudiir Yet.
Ogrt.

Gorev Durumu

Grafik 1. Ilkoégretim Okulu Yéneticilerinin Gérev Durumuna Gére Dagihmlar
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IIkogretim Okulu Yéneticilerin Kidemleri ile Ilgili Bilgiler:

Tablo 8 ve Grafik 2 incelendiginde 54 kisinin (%46) 1-5 yil; 27 kisinin (%23)
6-10 y1l; 18 kisinin (%15) 11-15 y1l; 10 kisinin (%9) 16-20 yil; 8 kisinin (%7) 21 yil
ve lizeri yoneticilik kidemine sahip oldugu goriilmektedir.

Tablo 8

IIkogretim Okulu Yéneticilerinin Yoneticilik Kidemine Gére Dagihmlar

Degiskenler Frekans (f) Yiizde (%)
Yoneticilik Kidemi (YIL)
1-5 54 46.2
6-10 27 23.1
11-15 18 15.4
1620 10 8.5
21+ 8 6.8
TOPLAM 117 100
601 54
50
40
301 m 27 O1-5Yil
< H -
_é 20 010 mg E11-15Yil
~ | 10- 0 16-20 Yil
0 | | | l m 21 Yil ve Uzeri

1-5YIl 6-10 1115 16-20 21 Yil
Yil Yil Yil ve
Uzeri

Y oneticilik Kidemi

Grafik 2. [lkogretim Okulu Yéneticilerinin Yoneticilik Kidemine Gore
Dagilimlan
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Genel olarak 1-5 yillik yoneticilik kidemine sahip yoneticiler ¢ogunlugu
olusturmaktadir.

Ek 3 incelendiginde 1-5 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 54 ydneticinin,
6—-10 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 27 yoneticinin, 11-15 yillik yoneticilik
kidemine sahip olan 18 yoneticinin, 16-20 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 10
yoneticinin ve 21 ve lizeri yoneticilik kidemine sahip olan 8 ydneticinin hangi okul

tipinde calistig1 ve hangi gérev durumu igerisinde oldugu goriilmektedir.
IIkdgretim Okulu Yéneticilerinin Cahstiklart Okul Tipi ile Ilgili Bilgiler:

Tablo 9 ve Grafik 3 incelendiginde 75 kisinin (%64) A tipi; 35 kisinin (%30)
B tipi ve 7 kiginin (%6) ise C tipi okullarda goérev yapmakta oldugu goriilmektedir.

Tablo 9

Ilkégretim Okulu Yoneticilerinin Calistiklar1 Okul Tipine Gére Dagilimlar

Okul Tipi Frekans (f) Yiizde (%)
A TIPI 75 64.1

B TiPi 35 29.9

C TiPI 7 6.0
TOPLAM 117 100.0

g O A Tipi

£

o ® B Tipi

e .
B C Tipi

A Tipi B Tipi C Tipi

Okul Tipi

Grafik 3. ilkogretim Okulu Yéneticilerinin Cahstiklar1 Okul Tipine Gore
Dagilimlan
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Ek 3’de 75 adet A TIPI okul ydneticisinin, 35 adet B TIPI okul ydneticisinin
ve 7 adet C tipi okul yoneticisinin hangi yoneticilik kidemi araliginda ve hangi gorev
durumu igerisinde oldugu goriilmektedir. Genel olarak A tipi okul yOneticileri

cogunlugu olusturmaktadir.
4. 3. Veri Toplama Araci ve Gelistirilmesi

Bu arastirmada veri toplama araci olarak anket ve literatiir taramasi yoluna
gidilmistir. Kaptan’a gore betimleme ya da survey yontemlerinde en ¢ok kullanilan
tekniklerden biri olan anket, diisliniisler, inanislar, goriisler, Oneriler ve bireysel
yasantilarla ilgili bilgilerin elde edilmesi icin en wuygun yol olarak
nitelendirilmektedir (Akt. Erdogan, 1997: 61). Anket formu arastirmaci tarafindan
gelistirilmistir. Anket olusturmaya baslamadan Once zaman yoOnetimi ve egitim
yonetim ile ilgili literatiir, ilkogretim okul yoneticilerin gorevleri ile ilgili yasa,
yonetmelik ve genelgeler taranmugtir. 2508 sayili Tebligler Dergisinde 2000 yilinda
ilkdgretim okulu yoneticilerinin tanimlanmis gorev kapsaminda 66 maddeden olusan
gorev listesinin yaymlanmis oldugu tespit edilmistir. Arastirmaci tarafindan yapilan
degerlendirmeler sonucunda bu 66 gorevin 3 alanda yapi, siireg, islev seklinde
boyutlandirilabilecegi anlasilmistir. Tez danmismani Yard. Dog¢. Dr. M. Metin
ARSLAN’mn goriisii alinarak arastirmaci tarafindan 66 maddelik ilkdgretim okul
yoneticisi gorev listesi; yapu, siireg, islev yoniinden gruplandirilmasi igin Prof. Dr. 1.
Ethem BASARAN’a, Prof. Dr. Saim KAPTAN’a, Prof. Dr. A.Dogan ARSEVEN’e,
Prof. Dr. Ali BALCI’ya, Dog. Dr. Songul ALTINISIK’a, Yard. Dog¢. Dr. M. Metin
ARSLAN’a, Yard. Do¢. Dr. Vural HOSGORUR’e ve Dr. Tamer HAVA’ya
verilmistir. Arastirmaci tarafindan uzmanlarin her madde hakkindaki gorisleri,
elestirileri ve maddeleri gruplandirmalar1 dikkate alinarak gerekli diizenlemeler
yapilmistir. Bagka bir deyisle 66 madde uzman goriisleri dogrultusunda arastirmaci
tarafindan 3 boyutta gruplandirilmistir. Arastirma evreninde bir tane YIBO (Yatili
[k gretim Bolge Okulu) oldugu ve 66 maddelik gérev listesinin 11 maddelik kismi
bu okulda goérev yapan yoneticilerle ilgili oldugu ve geri kalan 85 adet ilkdgretim
okulu yoneticisi ile ilgili olmadig1 i¢in arastirmaci ve tez danigsmani tarafindan 11
maddelik gorev ankete katilmamistir. Geri kalan 55 maddelik gorev listesinin 10
maddesi yapi, 15 maddesi siireg, 30 maddesi islev boyutlarmin altinda

gruplandirilmistir. Diizenlenen anket taslagi, ilgili boyutlar1 dl¢lip 6lcemedikleri
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konusunda alaninda uzman olan bilim adamlarina tekrar gosterilerek ve gerekli

goriisler almarak ankete en son sekil verilmistir.

Ek 4’de Ornegi verilen anket iki boliimden olusmaktadir. Birinci bolim
yoneticilerin kisisel Ozelliklerine ait 3 sorudan, ikinci bolim ise Milli Egitim
Bakanlig1 tarafindan dile getirilmis olan 55 maddelik tanimlanmis gorev listesi ve 1
adet bu tanmimlanmig gorevleri herhangi bir kaynakta goriip gérmediklerini iceren

soru olmak iizere toplam 56 sorudan olusmustur.

Okul yoneticilerinden 55 maddelik tanimlanmis gorevleri; Pek Az (1), Az (2),
Oldukga (3), Cok (4), Pek Cok (5) olmak {izere uzman goriisleri dogrultusunda
olusturulan besli Olcege gore kullandiklar1 zaman agisindan degerlendirmeleri

istenmistir. Bu degerler ayrica Ek 5°de tablo halinde gdsterilmistir.

Ankette yer alan gorev boyutlar1 ve bunlara ait madde numaralar1 Tablo

10°da gosterilmistir.
Tablo 10

Gorev Boyutlan

BOYUTLAR ANKET SORU NUMARASI
1- Yap 1-2-6-8-15-24-25-26-37-43
2- Siire¢ 3-9-10-12-14-18-27-30-36-38-39—
40-47-52-53
3- islev 4-5-7-11-13-16-17-19-20-21-22-23—
28-29-31-32-33-34-35-41-42-44-45—
46-48-49-50-51-54-55

Ankette gorev boyutlarinin ankete katilacak yoneticilerin  zihinsel
mesguliyetine sebep olabileceginden ve cevaplari etkileyebileceginden dolay1 ankette

belirtilmemesine karar verilmistir.
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4. 4. Anketin Giivenirligi ve Gegerligi

Anketin giivenirligi i¢cin uygulamadan elde edilen veriler iizerinde cronbach
alpha i¢ tutarlilik katsayisi, her bir boyut i¢cin ayri ayr1 hesaplanmistir (Tablo 11).
Alpha katsayis1 yap1 boyutu icin .8728, silire¢ boyutu i¢in .9086, islev boyutu i¢in
.9315 bulunmustur. Genel olarak toplamda ise cronbach alpha i¢ tutarlilik katsayisi

.9689 bulunmustur.

Elde edilen bu sonuglar yapilan arastirmanin amaci i¢in oldukca yeterli

goriilmektedir.

Kaptan’a gore: “Bir aracin giivenirliginin yeterli olmasi karari, o aracin, hangi

amag i¢in kullanilmakta oldugu ile yakindan ilgilidir” ( 2004).

Anketin gecerliginin irdelenmesi, 6gretim elemanlarinin anket hazirlanirken
arastirmactya verdikleri katki swrasindaki goriislere dayandirilmistir. Bu durum

Aksu’ya gore: “Gortiniis gecerligi” veya “Uzman goriisi” gecerligidir ( 2001: 50).
Tablo 11

Tanmimlanmis Gorev Boyutlarina Gore Cronbach Alpha Giivenirlik Katsayilar

BOYUTLAR DAHIL OLAN SORULAR CRONBACH
ALFA

1- Yap1 1-2-6-8-15-24-25-26-37-43 8728

2- Siire¢ 3-9-10-12-14-18-27-30-36-38-39-40- | .9086
47-52-53

3- Islev 4-5-7-11-13-16-17-19-20-21-22-23— 9315
28-29-31-32-33-34-35-41-42-44-45-
46-48-49-50-51-54-55

Genel Toplam | 1-55 9689
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4. 5. Verilerin Coziimlenmesi ve Yorumlanmasi

Veri toplama araci olarak kullanilan ankette bulunan sorulardan 4 tanesi
coktan segmeli, 55 tanesi 5 secenekli Likert tipi Olgek, yani esit aralikli olcek
kullanilarak olusturulmustur. Olgekte yer alan ifadelerin puanlamasi su sekilde

yapilmistir (Kaptan, 1998: 221; Arseven, 2004: 15).
1.00 — 1.79 Pek Az

1.80 —2.59 Az

2.60 — 3.39 Oldukca

3.40 —4.19 Cok

4.20 —5.00 Pek Cok

Anketin uygulanmasi sonucunda elde edilen veriler arastirmanin problem ve
alt problemlerine gore analiz edilmistir. Analizler bilgisayar ortaminda SPSS
(Statictical Package for Social Science) sosyal bilimler icin istatistiksel paket

programui ile yapilmistir. Sonuglar bizzat elle de irdelenerek kontrol edilmistir.

S6z konusu istatistikler, frekanslar, yiizdelikler, aritmetik ortalamalar,
standart sapmalar, varyans analizleri, Tukey ve t testi olarak olusturulmustur.
Hipotez test durumlarinda Fisher’in karar teorisine uyulmus ve anlamlilik diizeyleri

arastirmada .01 ve .05 olarak saptanmustir.
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BOLUM V

5. BULGULAR VE YORUM

Bu bdliimde, arastirma probleminin ¢éziimii i¢in toplanan verilerin yontem
boliimiinde agiklanan betimsel istatistik teknikleri (frekans dagilimi, yiizde dagilima,
ortalama, standart sapma) ve kanitlamasal istatistik teknikleri (t-testi ve Varyans
analizi) ile ¢Oziimlenmesi sonucu elde edilen bulgular ve bu bulgulara iliskin
yorumlar yer almaktadir. Arastirmanin daha iyi anlasilmasini1 saglamak ve topluca
bilgilere ulagilmasi i¢in bulgular gerekli durumlarda tablolar ve grafikler halinde
verilmistir. Bu yiizden tablolar ve grafikler olabildigince detayli hazirlanmaya
calisilmistir. Boylece bilgilerin karsilastirilmasi, tablolarin ve grafiklerin okunmasi

kolaylastirilmistir.

Bulgular ve yorum arastrma alt problemlerinin verilisindeki siwraya gore

diizenlenmistir.
5. 1. Birinci Alt Probleme iliskin Bulgular ve Yorum

Arastirmada birinci alt problem, Genel olarak ilkogretim okulu yoneticileri
tanimlanms gorevlerin her biri icin ne kadar zaman kullanmakta ve bu
gorevler her birine ayrilan zaman bakimindan nasil siralanmaktadir? seklinde
ifade edilmisti. Bu alt problemi c¢6zebilmek amaci ile; ilkogretim okulu
yoneticilerinin ankete verdikleri cevaplara gore elde edilen sonuglar; frekanslar,
ylizdeler, ortalamalar ve standart sapmalar gibi istatistikler olarak madde bazinda

Tablo 12’de 6zetlenmistir.

Tablo 12 incelendiginde, ilkogretim okulu yoéneticilerinin tanimlanmig
yonetim gorevleri icerisinde kullanilan zaman miktar1 bakimindan en yiiksek
ortalamaya sahip madde 44°ncii madde (X= 4.49) olurken, kullanilan zaman miktar1

bakimindan en diisiik ortalamaya sahip madde ise 22’nci madde (X= 2.98) olmustur.
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Tablo 12

IIkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanmis Gérevlere iliskin Zaman

Kullanim Bicemini Gosteren Istatistikler

Pek Az Az Olduk¢a Cok Pek Cok | N X |Ss

s 1 2) 3) 4 (5)

S8 T [ 1% |f 1% 1f [% |t [%

1 |2 |17 8 |68 |31 |265 5042726222117 |3.77|.932
2 |3 126 ]10]87 |50 435 3328719 165|115 |3.48].958
3 |2 |17 |4 |34 |27 233 |55 47428 |24.1]116 |3.89|.872
4 |5 |43 |23]198 |41 [353 |31 26716 |13.8| 116 |3.26 | 1.064
5 [1 |09 |11]94 |40 [342 |45 38520 [17.1]117 | 3.62|.908
6 |1 |09 |3 [26 |26 224 |43 37143 [37.1]116 |4.07].882
7 [3 126 |8 |69 [29 [250 |37 |31.6|39 [33.6]|116 |3.87 | 1.043
8 |4 [35]6 |52 |24 209 3933942 (365|115 |3.95]1.050
9 [3 |27 |7 |62 |32 283 |27 23944 (389113 |3.90]|1.077
10 |4 |35 |5 |44 |23 |204 |24 |212|57 |504 113 | 4.11|1.097
113 |26 |4 |35 |26 228 |28|24.6|53 465|114 | 4.09 | 1.035
124 |34 |5 |43 |29 |250 |44 |37.9 |34 |293 | 116 | 3.85 | 1.007
133 |26 |13 113 |34 | 296 | 45|39.1 |20 |74 |115 |3.57|.992
142 |17 16 |52 |25 2164135342 362|116 |3.99|.974
155 |43 [8 |7.0 |28 |243 |33 |28.7 |41 357|115 |3.84 | 1.121
16 |1 |09 [4 |34 |21 |17.9 | 4135050 |42.7 117 | 4.15| 897
17 - |- |5 |43 |27 |233 |54 |46.6 |30 259|116 |3.94 | 816
18 |4 |34 [16 137 |31 |265 |47 40219 |162 | 117 |3.52 | 1.031
193 |26 |14 122 |52 |452 |28 | 243 |18 |15.7 | 115 | 3.38 | 979
204 |37 |4 |37 |17 [ 159 |20 [18.7]62 [57.9|107 | 4.23 | 1.087
212 |17 | 11196 |39 [339 |29 [252 |34 [29.6] 115 | 3.71 | 1.049
22 11 |10 |27 [ 248 |37 [339 |21 [193 |13 [11.9]109 | 2.98 | 1.155
232 |17 43 |13 | 112 |23 [19.8]73 | 62.9 | 116 | 438 | .966
2416 |55 |8 |73 |20 [ 183 |11 |10.1 |64 587|109 |4.09 | 1.251
252 |18 |4 [3.6 |23 205 |30 26853 473|112 |4.14|.985
26 |- |- |16 ]142 |42 [372 |36 31919 | 168|113 |3.51 |.937
2712 [17]7 |60 |32 276 |51 |44.0]24 207|116 |3.76 | 910
284 |37 ]6 |55 |26 239 |39 35834 312|109 |3.85] 1.044
29 (4 |34 |4 |34 |31 265 |49 41929 [248]|117 |3.81 | .964
30 (2 |17 ]2 |17 |34 [293 |42 |362 36 [31.0] 116 | 3.93 | 911
314 |36 |7 |64 |34 309 3229133300110 |3.75 ] 1.068
324 |61 |8 |121 |23 [348 |11 1672030366 |3.53]1218
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Tablo12 (Devam)

lkégretim Okulu Yéneticilerinin Tamimlanmis Gérevlere iliskin Zaman
Kullanim Bicemini Gosteren Istatistikler

PekAz| Az | Olduke¢a | Cok | Pek Cok |N X |Ss

25 @ 2) 3) 4 (5)

S 5

g:g

2T % [f [% |f [% [f % |f [%

33 |4 35 ]9 [80]29 257 |30]265 |41 363|113 |3.84 ] 1.115
34 |4 |34 |3 |26]28 239 |39 33343368117 |3.97 | 1.013
35 |- |- |4 |34 27 |23.1 4538541350117 |4.05].849
36 |- |- |4 |3425|21.6 43 |37.1 44379116 |4.09] 854
37 |2 |17 |5 |43 |34 296 |43 37431 ]27.0|115 |3.83.936
38 |2 |17 |3 |26|30 259 |40 34541353116 |3.99|.937
39 |6 |56 |13 |12 |28 | 259 |33 |30.6|28]259|108 |3.59 | 1.160
40 45 |11 |10 |42 |38.0 |33 |30.0 |19 | 17.3 | 110 |3.45 | 1.037
41 |3 |27 |6 |54 (42378 3531525225111 |3.66].977
42 |8 |75 |7 |66 |27 255 2523639368106 |3.75 | 1.233
43 |4 |35 |4 |25(19 165 |29 25259 513|115 |4.17 | 1.053
44 109 |- |- [15 134 2320573 | 652|112 |4.49 | .794
45 |2 |17 |1 |09 14 |12.1 |23 19876655 |116 | 447 | .869
46 |6 |53 |5 |44 |21 [184 |27 23755 482|114 |4.05]| 1.151
47 |6 153 ]9 [7.9(35 307 2925435307114 |3.68 | 1.470
48 |3 |41 |4 |55|13 |17.8 | 19260 |34 |466|73 |423|1.117
49 |2 [1.8 |5 |44]25 [22.1 |24 21257 [ 504 [113 |4.09 | 1.025
50 |1 |1.0 |3 |3.0]17 |172 29293 |49 49599 |4.11].913
51 |2 |22 |3 |33 |21 |22.8 |25 | 272 |41 | 44692 |4.04]1.002
52 |2 |18 |7 |63 |26 |23.4 1816258 523|111 |4.10 | 1.082
53 |4 |35 |2 |1.8]27 |23.9 3329247 |41.6|113 |4.041.026
54 |2 |18 |6 |53 ]35 307 |44 38627 237|114 |3.77|.932
55 |1 09 |3 |26]23 197 |40]|34250 427|117 |4.15|.887
TOP. [3 |27 |7 |63 |29 | 259 |34 303 |39 | 348|112 |387 | 6197

Buna gore “Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim belgesi, 68renci
kaydi, harcama kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar” gorevi en ¢cok zaman alan
gorevdir. “Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni yetkisini kullanir”

gorevi ise en diisiik ortalamaya sahip gorev olmaktadir. Diger bir ifade ile bu gorev

yoneticilerin tanimlanmis gorevleri icerisinde en az zaman aywrdiklar: gorevdir.

[Ikogretim okul yoneticilerinin zaman kullanimi bakimindan en yiiksek
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ortalamaya sahip gorevden en diisiik ortalamaya sahip goreve dogru siralanmasi ise

Tablo 13’de verilmistir.

Tablo 13

flkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanms Gorevlere iliskin Maddeleri
Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore Siralamasi

GOREVLER <2< o

: S EER I

25 = z

=Z 7 N =

44 | Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim | 1 Pek |4.49 |.794
belgesi, Ogrenci kaydi, harcama kagitlari, Cok
bordrolar1 vb. evraki onaylar.

45 | Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi Pek | 4.47 | .869
gerekenleri ilgililere duyurur. Cok

23 | Bayrak torenlerinin yonetmelik hiikiimlerine | 3 Cok |4.38 |.966
gore yapilmasindan sorumludur.

20 | Personelin  sicil raporlarin1  diizenleyerek 1.087
zamaninda ilgili makamlara gonderir.

48 | Tasimali sistem ile okula gelen &grenciler icin | 4,5 Cok |4.23 | 1.117
gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

43 | Haftalik ders programi, giinliik caliyma ve nobet | 6 Cok |4.17 | 1.053
cizelgelerinin diizenlenmesini saglar, onaylar ve
uygulamaya koyar.

16 | Personele giiven verici, demokratik kurallar .897
icerisinde sevgi ve saygi esaslar1t dogrultusunda
ornek davranis ve tutum ile etkili bir kisilik
sergiler. Personel arasinda isbirliginin tesisini, | 7,5 Cok |4.15
uyumunu saglar ve yol gosterici bir rol oynar.

55 | Ilgili mevzuatta okul yonetimine iliskin belirtilen .887
diger gorevleri yapar.

25 | Oziirleri  sebebiyle gorevlerine  gelmeyen
yonetici, 0gretmen ve diger personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi icin uygun | 9 Cok |4.14 | .985
gorevlendirme ile gerekli 6nlemleri alir.

50 | Okulun ayniyat, gelir-gider, biitce ile ilgili 913
islemlerinin mevzuatina gore yiiriitiilmesini
saglar. 10.5 | Cok |4.11

10 | Ogretmenlerden ders yili basinda yillik plan 1.097
alir, planlar1  tasdik  eder,  uygulanip,
uygulanmadigini denetler.

52 | Okulla ilgili olaganiistii halleri ilgili makama | 12 Cok |4.10 | 1.082

bildirir.
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Tablo 13 (Devam)

fIkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanms Gorevlere iliskin Maddeleri
Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore Siralamasi

MADDE
NO

GOREVLER

SIRALAMA

ZAMAN
MIKTARI

Ss

[u—y
[y

Okulda saglikli bir egitim ortami olusturmak
amaciyla 6gretmenler kuruluna baskanlik eder.
Smif, ziimre vb. Ogretmenler kurullarinin
calismalarini izler. Gerektiginde bu kurullar1
toplantiya c¢agirir. Kurulda alman kararlar:
onaylar, uygulamaya koyar ve gerekli
gordiiklerini list makamlara bildirir.

24

Izinli veya gorevli olarak okuldan ayrildig:
zamanlarda Oncelikle miidiir basyardimcisi,
bulunmadig takdirde miidiir yardimcilarindan
birisine vekalet verir.

36

Egitim ve Ogretim faaliyetlerini planlarken
cevre imkan ve ihtiyaclarint g6z Oniinde
bulundurur.

49

Goreve baslama ve gorevden ayrilma halinde
okulun demirbaslarint Ayniyat Talimatnamesi
hiikiimlerine gore devir ve teslim islemlerini

yapar.

14.5

Cok

4.09

1.035

1.251

.854

1.025

Okulda ahenkli caligma diizenini kurar.

17

Cok

4.07

882

35

Ders ara¢ ve gerecinin temini, verimli
kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve
diizeni i¢in gerekli tedbirleri alir.

46

Tim personelin hasta sevk evrakini imzalar ve
hastalik izinlerini onaylar.

18.5

Cok

4.05

.849

1.151

51

Odeneklerin zamaninda ve yerinde harcanmasi
ile ilgili iglemleri titizlikle yapar.

53

Istenildiginde vyiiriittiigii ¢alismalarin herhangi
bir asamasinin sonucunu amirine rapor eder.

20.5

Cok

4.04

1.002

1.026

38

Okulun i¢ (idari personel, 6gretmen, dgrenci,
yardime1 personel ve diger personel) ve dig
ogeleriyle (Okul Koruma Dernegi, Okul Aile
Birligi vb. gibi) igbirligi i¢inde ¢aligir.

14

Ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglar.

22.5

Cok

3.99

937

974

34

Okul, bina ve tesislerinin kullanimi, bakima,
temizligi, yangma karst korunmalar1 ve
giivenligi i¢cin gereken tedbirleri alir. Cagin ve
cevrenin  gelisen ve  de8isen  egitim
ihtiyaclarina cevap verecek sekilde kaliteli
egitim ortamlarmin olusturulmasini saglar.

24

Cok

3.97

1.013
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Tablo 13 (Devam)

fIkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanmis Gorevlere iliskin Maddeleri
Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore Siralamasi

NO

GOREVLER

SIRALAMA

ZAMAN
MIKTARI

ol

Ss

| MADDE

Personelin gorevlendirilmesinde gorev
tanimlarma uygunluk esasmi goz Onilinde
bulundurur.

N
()]

ok

Q

3.95

1.050

17

Personelin gorev ve sorumluluklarmi verimli ve
kaliteli olarak yerine getirmelerini saglayici
tedbirler alir.

26

‘Q
o
=

3.94

816

30

Ders dis1 egitici, sosyal, kiiltiirel ve sportif
faaliyetler ile milli giin ve haftalara iligkin
faaliyetlerin diizenli ve etkili bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar. Derslerle ilgili
uygulamaya iligkin gerekli izinleri alarak gezi ve
incelemelerin yapilmasini saglar.

27

Cok

3.93

911

Yillik, inite ve giinlik planlarm egitim
programlarina gore hazirlanmasinda ve diger
calismalarda Ogretmenlere rehberlik eder,
Ogretmenlerin ¢aligmalarini denetler.

28

Cok

3.90

1.077

Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirlenen
temel ilke ve amaclarin yaninda okulun 6zel
amaglarin1  gergeklestirebilmek icin c¢aligma
planlarini yapar, uygular ve denetler. Okuldaki
egitim-Ogretim ve yonetimin bir disiplin
icerisinde yiiriitiilmesini saglar.

29

Cok

3.89

872

Okuldaki biitiin ¢alismalar1 ilgililerle isbirligi
yaparak 0gretim yili baglamadan 6nce planlar ve
diizenler.

30

Cok

3.87

1.043

12

Okuldaki personelin gorev ve sorumluluk
alanlarinda yapilan igboliimii  ¢ercevesinde
okuldaki is ve islemlerin saglikl yiiriitiilmesi ile
ilgili koordinasyon, rehberlik ve degerlendirme
faaliyetlerini yiiriitiir.

28

Aday personelin yetismesi i¢in gereken
tedbirleri alir.

31.5

Cok

3.85

1.007

1.044

15

Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak,
islerin daha siiratli yiiriitiilmesini saglar.

33

Insan, zaman, para, malzeme ve yer unsurlarmnin
en etkin ve verimli kullanimi amaciyla okulun
derslik, laboratuar, kiitiiphane ve diger tesisleri
ile ilgili ara¢ ve gereci hizmete hazir bulundurur.
Yeni teknolojik gelismeleri okula kazandirarak
zenginlestirir.

33.5

Cok

3.84

1.121

[.115
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Tablo 13 (Devam)

fIkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanms Gorevlere iliskin Maddeleri
Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore Siralamasi

MADDE
NO

GOREVLER

SIRALAMA

ZAMAN
MIKTARI

ol

Ss

w
|

Okulun kiltiirel gelisim ve egitim merkezi
oldugu ilkesinden hareketle yakin ¢evre ile iligki
kurulmasina ve velilerle siki bir isbirliginin
saglanmasma oOnem verir. Okulun imkanlarini
cevreye agarak okulun bulundugu bdlgenin
bilim ve kiiltiir merkezi haline gelmesini saglar.
Cevre imkanlarmdan okulun, okulun
imkanlarinda da c¢evrenin egitim amacli olarak
yararlanmasini saglar.

()
)]

‘Q
o
=

3.83

936

29

Ogrencilere istendik davramislar1 kazandiric1 ve
disiplin  kuruluna havale edilecek disiplin
olaylarini 6nleyici her tiirlii tedbirleri alir.

36

Cok

3.81

964

Egitim lideri olarak okuldaki egitim-6gretim ve
yonetim gorevlerini kanun, tlizilk, yonetmelik,
yonerge, genelge, emir ve c¢alisma plan ve
programlarina uygun olarak yiriitiir.

54

Yapilan rutin isleri standartlastirr.

37.5

Cok

3.77

932

27

Okuldaki rehberlik hizmetlerine bagkanlik eder,
yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

39

Cok

3.76

910

31

Ozel egitimi gerektiren 6grencilerin kaynastirma
egitimi ile ilgili tedbirleri alir.

42

Okulda yetistirme kursu agilmasini teklif eder

40.5

Cok

3.75

1.068

1.233

21

Gorevini basar1 ile yiirlitenleri 6diillendirerek
motive eder.

42

Cok

3.71

1.049

47

Ogretim yili basinda ve gerektiginde okulda
saglik taramasi yapilmasini saglar.

43

Cok

3.68

1.147

41

Okulda gosterilecek cesitli film ve gosterilerle
ilgili gerekli incelemeler yaptirarak uygun
gordiiklerini onaylar ve gosteriye agar.

44

Cok

3.66

977

Okulda 6grenen birey ve 0grenen organizasyon
felsefesinin yerlesmesini saglayict Onlemleri
alir.

45

Cok

3.62

908

39

Ogretmenlerin laboratuar, kiitiiphane ve spor
salonlar1 gibi sosyal tesisleri kullanmalarini
izler.

46

Cok

3.59

1.160
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Tablo 13 (Devam)

fIkogretim Okulu Yéneticilerinin Tanimlanms Gorevlere iliskin Maddeleri
Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore Siralamasi

MADDE
NO

GOREVLER

SIRALAMA

ZAMAN
MIKTARI

ol

Ss

[y
W

Ogretmenlerin meslekleri ile ilgili alanlarda
yetismelerini tesvik eder ve bu konuda gerekli
tedbirleri alir. Ders yilinin ¢esitli zamanlarinda
ogretmenlerin derslerini ve diger faaliyetlerini
yakindan izler.

=
|

‘Q
o
=

3.57

992

32

Kiigiikk  cocuklarin  bakimlariyla  ilgilenen
yardimc1 personelin ¢alismalarini izler.

48

Cok

3.53

1.218

18

Personelin  performansini1  siirekli  gozetip
degerlendirerek, verim diisiikliigli varsa bunun
sebeplerini arastirir, personelin yeteneklerini goz
Ooniinde bulundurarak istihdam eder, onlara
rehberlik eder, isbasinda yetigmelerini saglar,
daha iist kademeye hazirlanmalarma yardimci
olur.

49

Cok

3.52

1.031

26

Ogretmenlere egitim ve Ogretimle ilgili ek
gorevler verir.

50

Cok

3.51

937

Okulu i¢in vizyon ve misyon gelistirir.

51

Cok

3.48

958

40

Okulda ¢ikarilan dergi, gazete ve duvar
gazetesinin ~ biitlin ~ yazilarinda  yOnetici
sorumluluk tasir.

52

3.45

1.037

19

Okuldaki her diizeydeki personelin egitim
ihtiyaclarmi1 tespit eder ve bu tespitler
cergevesinde personelin yetismesi ile 1ilgili
gerekli tedbirleri alir.

53

Oldukca

3.38

979

Egitim-6gretim ve yonetimin verimliligini artirmak,
egitimin kalitesini ylikseltmek ve bu konuda siirekli
gelisimi saglamak igin gerekli arastirmalari yapar,
aragtirmalara dayali iyilestirme projeleri hazirlayarak
amirlerinin onayma sunar, onaylanan projeleri
uygular ve sonuglarini degerlendirir. Okulun gelisim
hedeflerini ortaya koyan stratejik planlar hazirlar ve
buna dayali olarak okulun gelisim planini hazirlar ve
bu planinin uygulamaya gegirilmesini saglar.

54

Oldukca

3.26

1.064

22

Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda
kanuni yetkisini kullanir.

55

Oldukca

2.98

1.155
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5. 2. ikinci Alt Probleme iliskin Bulgular ve Yorum

Ikinci alt problem, Ilkégretim okulu yoneticileri yapi, siirec, islev
boyutlarinda s6z konusu gorevler icin ne kadar zaman kullanmaktadir?;
boyutlar ve boyutlar igerisindeki tammmlanmis gorevler ayrilan zaman
bakimindan nasil siralanmaktadir? seklinde ifade edilmisti.

Bu alt problemi ¢6zmek amaci ile; ilkdgretim okulu yoneticilerinin ankete
verdikleri cevaplara gore, frekans ve yiizde dagilimlara, ortalama ve standart sapma
gibi istatistiklere doniistiiriilen veriler, boyutlar bazinda hesaplanmis ve ortalamaya
gore siralanmistir.

Hesaplanan frekans, ylizde, ortalama ve standart sapma gibi istatistikler yap1
boyutu i¢cin Tablo 14°de; slire¢ boyutu i¢in Tablo16’da, islev boyutu icin Tablo18’de
Ozetlenmistir.

Yap1 boyutunda Tablo 14 incelendiginde okul yoneticilerinin yap: ile ilgili
tanimlanmis yonetim gorevleri igerisinde kullanilan zaman miktar1 bakimindan en
yiiksek ortalamaya sahip maddenin 43’ncii madde (X=4.17) oldugu, en diisiik

ortalamaya sahip maddenin ise 2’nci madde(X=3.48) oldugu saptanmaistir.

Tablo14

lkégretim Okulu Yéneticilerinin Yapu ile Ilgili Tanimlanmis Gérevlere Iliskin
Zaman Kullanim Bi¢cemini Gosteren Istatistikler

Pek Az Az Oldukea | Cok | Pek Cok | N X |Ss

2C Y (2) 3 4 )

S 5

g:‘o‘

2T % [ £ % | f1 % | f] % |[F] %

1 |2 |17 ]8 |68 |31 [265 5042726222117 |3.77].932
2 |3 |26 |10 |87 |50 |435 |33 28719 165|115 |3.48].958
6 |1 |09 |3 |26 |26 ]|224 43 37.1|43]|37.1]116 |4.07]|.882
8 |4 |35 |6 |52 [24]2093933.9|42]|365]115 |3.95]|1.050
15 |5 |43 |8 |7.0 |28 [243 3328741 357|115 |3.84] 1.121
24 |6 |55 (8 |73 |20 183 |11 |10.1 |64 |58.7]109 |4.09|1.251
25 |2 |18 |4 |36 |23 205 3026853 473|112 |4.14].985
26 |- |- |16 | 142 |42 |372 |36 31919 168|113 |3.51 |.937
37 |2 |17 |5 |43 |34 296 |43 37431 |27.0]115 |3.83|.936
43 |4 |35 (4 |25 |19 165 |29 [252[59 [51.3]115 |4.17 | 1.053
TOP. [3 |26 |7 |60 |30 |26.0 |35 304 |40 347|115 |3.88].6811
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[Ikogretim okulu ydneticilerinin yap1 boyutu ile ilgili gorevlerinin zaman
kullaninm1 bakimindan en yiiksek ortalamaya sahip gorevden, en diisiik ortalamaya

sahip goreve dogru siralanmasi ise Tablo 15°de verilmistir

Tablo 15

lk6gretim Okulu Yoneticilerinin Yapi fle Tlgili Tanimlanms Gérevlere Iliskin
Maddeleri Zaman Kullamimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore

Siralamasi
E

- GOREVLER X < z z
<o = 2 &
=z % N =
43 | Haftalik ders programi, giinliik ¢alisma ve nobet | 4.17 |1 Cok

cizelgelerinin diizenlenmesini saglar, onaylar ve

uygulamaya koyar.
25 | Oxziirleri sebebiyle gorevlerine gelmeyen yonetici, | 4.14 |2 Cok

ogretmen ve diger personelin yerine hizmetlerin
aksamamast i¢in uygun gorevlendirme ile gerekli
onlemleri alir.

24 |lIzinli veya gorevli olarak okuldan ayrildigi | 4.09 |3 Cok
zamanlarda  oOncelikle miidir  bagyardimcisi,
bulunmadig1 takdirde miidir yardimcilarindan
birisine vekalet verir.

Okulda ahenkli ¢alisma diizenini kurar. 407 |4 Cok
Personelin gorevlendirilmesinde gorev tamimlarma | 3.95 |5 Cok
uygunluk esasini géz oniinde bulundurur.

15 | Gerektiginde astlarma yetki devri yaparak, islerin | 3.84 | 6 Cok
daha siiratli yiiriitiilmesini saglar.

37 | Okulun kiiltiirel gelisim ve egitim merkezi oldugu | 3.83 |7 Cok

ilkesinden hareketle yakin g¢evre ile iliski
kurulmasina ve wvelilerle siki bir isbirliginin
saglanmasma oOnem verir. Okulun imkanlarini
cevreye agarak okulun bulundugu bdlgenin bilim ve
kiiltiir merkezi haline gelmesini saglar. Cevre
imkanlarimdan okulun, okulun imkéanlarinda da
cevrenin egitim amagl olarak yararlanmasini
saglar.

1 Egitim lideri olarak okuldaki egitim-6gretim ve | 3.77 |8 Cok
yonetim gorevlerini kanun, tilizikk, yonetmelik,
yonerge, genelge, emir ve c¢alisma plan ve
programlarina uygun olarak yiiriitiir.

26 | Ogretmenlere egitim ve dgretimle ilgili ek gorevler | 3.51 |9 Cok
Vertir.
2 Okulu i¢in vizyon ve misyon gelistirir. 348 |10 Cok
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Tablo 15 incelendiginde yapi ile ilgili gérevler igerisinde olan 43’ncli madde

diger bir ifade ile “Haftalik ders programi, giinliik ¢alisma ve nobet ¢izelgelerinin

diizenlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar” gorevi en yiiksek miktarda

zaman alan gorev olarak goriilmektedir.

vizyon ve misyon gelistirir.” dir.

En diisiik miktarda zaman alan gorev ise 2’nci madde yani

“Okulu i¢in

Stire¢ boyutunda Tablo 16 incelendiginde ilkogretim okulu yoneticilerinin

siirec ile ilgili tanimlanmis yonetim gorevleri icerisinde kullanilan zaman miktar1

bakimindan en yiiksek ortalamaya sahip madde 10’ncu maddedir (X=4.11).

Kullanilan zaman bakimindan en diisiik ortalamaya sahip madde ise 40’nc1 maddedir

(X=3.45).

Tablo 16

fIk6gretim Okulu Yéneticilerinin Siireg ile ilgili Tanimlanms Gérevlere iliskin

Zaman Kullanim Bicemini Gosteren istatistikler

Pek Az Az Oldukca Cok Pek Cok | N X |Ss

) 1 2) 3) 4 (5)

S 3

T 2

2 T% [f % |f [% |f [% |f %

3 |2 |17 |4 |34 |27 [233|55]|47.4|28 241116 |3.89 | 872
9 |3 |27 |7 |62 |32 283 |27 23944389113 [3.90|1.077
10 |4 |35 |5 |44 |23 |204 |24 21257 | 504|113 [4.11[1.097
12 |4 [34 |5 [43 |29 [250 |44 [37.9 |34 293|116 |3.85 | 1.007
14 |2 [17 |6 [52 |25 |21.6 4135342362116 |3.99|.974
18 |4 |34 |16[13.7 |31 |265 |47 (40219 [162|117 |3.52 [ 1.031
27 (2 |17 |7 |60 |32 [27.6 |51 |440]24 207116 |3.76 | 910
30 (2 |17 |2 |17 |34 [293 4236236 31.0 116 |3.93 ] 911
36 |- |- 4 |34 |25 216 |43 37144 379|116 |4.09 | 854
38 |2 |17 |3 |26 |30 259 |40 34541 353|116 |3.99|.937
39 |6 |56 |13]120 |28 [259 |33]306]28 259108 |3.59 ] 1.160
40 45 | 11]10.0 |42 [38.0 | 3330019 173|110 |3.45]1.037
47 |6 |53 |9 |79 |35 (307 29]254]35 307|114 |3.68 ]| 1.147
52 |2 |18 |7 |63 |26 234 |18 16258 |523 111 [4.10|1.082
53 |4 |35 |2 |1.8 |27 [23.9 |33 29247 [41.6|113 |4.04|1.026
TOP. [3 |26 |7 |61 |30 |263 |37]325]|37 325|114 |3.85].6577
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Buna gore siireg ile ilgili gorevler icerisinde olan 10°ncu madde diger bir
ifade ile “Ogretmenlerden ders yili basinda yillik plan alir, planlari tasdik eder,
uygulanip, uygulanmadigii denetler” gorevi en yiiksek miktarda zaman alan gérev
olurken, en diisiik miktarda zaman alan 40’nc1 madde “Okulda ¢ikarilan dergi,
gazete ve duvar gazetesinin biitiin yazilarinda yonetici sorumluluk tagir” olmustur.

[Ikogretim okul yoneticilerinin siire¢  boyutu ile ilgili tanimlanmis
gorevlerinin en yliksek zaman alan gorevden, en diisilk zaman alan goreve dogru

siralanmasi ise Tablo 17°de verilmistir.

Tablo 17

Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin Siireg ile ilgili Tanimlanms Gérevlere iliskin
Maddeleri Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore

Siralamasi
E GOREVLER < Z z Eé
- e
29 = 2
= Z 7 N =
10 | Ogretmenlerden ders yili basinda yillik plan alir,

[y

planlar1 tasdik eder, uygulanip, uygulanmadigini | 4.11 Cok

denetler.

52 | Okulla ilgili olaganiistii halleri ilgili makama bildirir. 4.10 |2 Cok

36 | Egitim ve Ogretim faaliyetlerini planlarken c¢evre | 4.09 |3 Cok
imkan ve ihtiyaglarini g6z 6niinde bulundurur.

53 | Istenildiginde yiiriittiigi calismalarin herhangi bir | 4.04 | 4 Cok
asamasinin sonucunu amirine rapor eder.

38 | Okulun i¢ (Idari personel, 6gretmen, 6grenci, yardimei
personel ve diger personel) ve dis 6geleriyle (Okul
Koruma Dernegi, Okul Aile Birligi vb. gibi) igbirligi
icinde caligir.

14 | Ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglar.
399 |55 | Cok

30 | Ders dis1 egitici, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler
ile milli glin ve haftalara iligkin faaliyetlerin diizenli ve
etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Derslerle ilgili
uygulamaya iligkin gerekli izinleri alarak gezi ve
incelemelerin yapilmasini saglar.

3.93 |7 | Cok
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Tablo 17 (Devam)

fIk6gretim Okulu Yéneticilerinin Siireg ile ilgili Tanimlanms Gérevlere iliskin
Maddeleri Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore
Siralamasi

GOREVLER

NO

>~
SIRALAMA
ZAMAN
MIKTARI

°| MADDE

Yillik, {nite ve giinlik planlarm  egitim
programlarina goére hazwrlanmasinda ve diger | 3.90
calismalarda ogretmenlere  rehberlik eder,
ogretmenlerin caligmalarini denetler.

o

‘Q
o
=

3 Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirlenen temel
ilke ve amaclarin yaninda okulun 6zel amaglarini | 3.89 |9 Cok
gerceklestirebilmek i¢in c¢alisma planlarint yapar,
uygular ve denetler. Okuldaki egitim-6gretim ve
yonetimin bir disiplin igerisinde yiiriitiilmesini
saglar.

12 | Okuldaki personelin gérev ve  sorumluluk
alanlarinda yapilan isbolimii ¢ercevesinde okuldaki | 3.85 | 10 Cok
is ve islemlerin saglikli ylriitiilmesi ile ilgili
koordinasyon,  rehberlik  ve  degerlendirme
faaliyetlerini yiiriitiir.

27 | Okuldaki rehberlik hizmetlerine baskanlik eder, | 3.76 | 11 Cok
yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

47 | Ogretim yili basinda ve gerektiginde okulda saghk | 3.68 | 12 Cok
taramas1 yapilmasini saglar.

39 | Ogretmenlerin laboratuar, kiitiiphane ve spor|3.59 |13 Cok
salonlar1 gibi sosyal tesisleri kullanmalarini izler.

18 | Personelin performansini stirekli gozetip
degerlendirerek, verim disiikliigi varsa bunun |3.52 |14 Cok
sebeplerini arastirir, personelin yeteneklerini goz
oniinde bulundurarak istihdam eder, onlara rehberlik
eder, isbasinda yetismelerini saglar, daha {ist
kademeye hazirlanmalaria yardimcei olur.

40 | Okulda cikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesinin
biitlin yazilarinda yonetici sorumluluk tagir. 345 |15 Cok

Islev boyutunda Tablo 18 incelendiginde okul yoneticilerinin islev ile ilgili
tanimlanmis yonetim gorevleri igerisinde kullanilan zaman miktar1 bakimindan en
yiiksek ortalamaya sahip maddenin 44’ncii madde (X=4.49) oldugu, en diisiik

ortalamaya sahip maddenin ise 22°nci madde (X=2.98) oldugu gozlenmistir.

83




Tablo 18

lk6gretim Okulu Yoneticilerinin Islev Boyutu ile lgili Tanimlanmis Gorevlere

iliskin Zaman Kullanim Bicemini Gosteren Istatistikler

Z 5 Pek Az Az Olduk¢a | Cok | PekCok | N X |Ss

é E 1 2) 3) 4 (5)

=5

=T (% [f 1% [f % [t [% |f |%

4 |5 |43 |23 [198 |41 [353 |31 267 |16 | 138 | 116 |3.26 | 1.064
5 |1 |09 |11 |94 [40 [342 |45 385 [20 |17.1 [117 |3.62 | .908
7 13 |26 |8 |69 [29 [250 |37 |31.6 |39 |33.6 | 116 |3.87 | 1.043
11 |3 |26 |4 |35 |26 |228 |28 [24.6 |53 | 465 | 114 |[4.09 | 1.035
13 |3 |26 |13 [ 11334 | 296 |45 [39.1 |20 | 7.4 | 115 |3.57 | .992
16 |1 |09 |4 |34 |21 |179 |41 [35.0 |50 [42.7 | 117 |4.15 | 897
17 |- |- |5 |43 |27 | 233 |54 [466 |30 | 259 | 116 |3.94 | 816
19 |3 (26 |14 | 12252 | 452 |28 [243 |18 | 15.7 | 115 |3.38 | .979
20 |4 |37 |4 |37 |17 [159 [20 |18.7 |62 [57.9 | 107 | 423 |1.087
21 |2 |17 |11 196 |39 [33.9 [29 |252 |34 [29.6 | 115 |3.71 | 1.049
22 |11 | 10.1 |27 | 24837 [33.9 |21 [ 193 [13 [11.9 | 109 |2.98 | 1.155
23 |2 |17 |5 |43 |13 [112 |23 [198 |73 |629 [ 116 | 438 | .966
28 |4 |37 |6 |55 |26 [23.9 |39 358 |34 [312 | 109 |3.85 | 1.044
29 |4 |34 |4 |34 |31 (265 [49 [41.9 [29 [248 [ 117 |3.81 | 964
31 |4 |36 |7 |64 [34 [309 |32 291 [33 |30.0 | 110 |3.75 | 1.068
32 |4 |61 |8 |121]23 [348 |11 167 [20 |303 |66 |3.53 |1.218
33 |4 |35 |9 |80 |29 [25.7 |30 |265 |41 [363 | 113 |3.84 | 1.115
34 |4 |34 |3 |26 |28 [239 [39 333 (43 368 | 117 |3.97 | 1.013
35 |- |- |4 |34 |27 [23.1 |45 |385 |41 350 [ 117 | 4.05 | 849
41 |3 |27 |6 |54 |42 [37.8 [35 |315 |25 [225 [ 111 |3.66 | .977
42 |8 |75 |7 |66 |27 [255 |25 |23.6 |39 |368 | 106 |3.75 | 1.233
44 |1 |09 |- |- |15 [134 [23 [205 |73 |652 [ 112 | 449 | 794
45 |2 |17 |1 |09 |14 [12.1 |23 |198 |76 |655 [ 116 | 4.47 | 869
46 |6 |53 |5 |44 |21 [184 |27 |23.7 [55 [482 [ 114 |4.05 | 1.151
48 |3 |41 |4 |55 |13 [17.8 |19 | 260 |34 [466 |73 | 423 [1.117
49 |2 |18 |5 |44 |25 [22.1 |24 |212 |57 |504 [ 113 | 4.09 | 1.025
50 |1 |1.0 |3 |30 [17 [172 |29 |293 |49 | 495 |99 |4.11 | .913
51 |2 |22 |3 |33 |21 [228 |25 | 272 [41 | 446 |92 |4.04 | 1.002
54 |2 |18 |6 |53 [35 [307 |44 |38.6 |27 |23.7 |114 [3.77 | 932
55 |1 |09 |3 |26 |23 [197 |40 | 342 |50 |42.7 | 117 |4.15 | .887
TOP. |3 |27 |7 |64 |28 |255 |32 |29.1 |40 |363 | 110 | 3,89 | .6150

Buna gore islev ile ilgili gorevler igerisinde olan 44’ ncii madde diger bir ifade

ile “Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim belgesi, 6grenci kaydi, harcama

kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar” gorevi en yiiksek miktarda zaman alan gorev
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olmustur. En diisiik miktarda zaman alan 22°’nci madde diger bir ifade ile
“Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni yetkisini kullanir” gorevi
olmustur.

[Ikogretim okulu yoneticilerinin islev boyutu ile ilgili tanimlanmis gorevleri
en yiiksek zaman alan gorevden, en diisiik zaman alan goreve dogru siralanmasi ise
Tablo 19°daki gibidir.

Tablo 19
Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin islev ile ilgili Tanimlanmis Gérevlere iliskin

Maddeleri Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore
Siralamasi

ol

GOREVLER

MADDE
NO
SIRALAMA
ZAMAN
MIKTARI

g
[y
T
‘Q
o
=

4 | Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim belgesi, | 4.49
ogrenci kaydi, harcama kagitlari, bordrolar1 vb. evraki
onaylar.

45 | Gelen  yazilardan  personelin  bilgilendirilmesi | 4.47 | 2 P.Cok
gerekenleri ilgililere duyurur.

23 | Bayrak torenlerinin yOnetmelik hiikiimlerine gore | 4.38 | 3 Cok
yapilmasidan sorumludur.

48 | Tasmmali sistem ile okula gelen 6grenciler i¢in gerekli
giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar. 423 | 4,5 | Cok

20 | Personelin sicil raporlarini diizenleyerek zamaninda
ilgili makamlara gonderir.

16 | Personele giiven verici, demokratik kurallar icerisinde
sevgi ve saygi esaslart dogrultusunda 6rnek davranis ve
tutum ile etkili bir kisilik sergiler. Personel arasinda | 4.15 | 6.5 | Cok
isbirliginin tesisini, uyumunu saglar ve yol gosterici bir
rol oynar.

55 | Ilgili mevzuatta okul ydnetimine iliskin belirtilen diger
gorevleri yapar.

50 | Okulun ayniyat, gelir-gider, biitce ile ilgili islemlerinin | 4.11 | 8 Cok
mevzuatina gore yiirlitiilmesini saglar.

11 | Okulda saglikli bir egitim ortami olusturmak amaciyla
ogretmenler kuruluna baskanlik eder. Smif, ziimre vb. | 4.09 | 9.5 | Cok
ogretmenler kurullarmin caligmalarin izler.
Gerektiginde bu kurullar1 toplantiya cagirir. Kurulda
alman kararlar1 onaylar, uygulamaya koyar ve gerekli
gordiiklerini tist makamlara bildirir.

49 | Goreve baslama ve gorevden ayrilma halinde okulun
demirbaglarint Ayniyat Talimatnamesi hiikiimlerine
gore devir ve teslim iglemlerini yapar.
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Tablo 19 (Devam)

[Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin islev ile lgili Tanimlanmis Gérevlere iliskin
Maddeleri Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore

Siralamasi

GOREVLER X | g Z =
2 = | 2E
R : | S
=z 7 =
35 | Ders ara¢ ve gerecinin temini, verimli kullanilmasi,
korunmasi, bakimi, temizligi ve diizeni i¢in gerekli
tedbirleri alir. 4.05 | 11.5 | Cok
46 | Tim personelin hasta sevk evrakini imzalar ve hastalik
izinlerini onaylar.
51 | Odeneklerin zamaninda ve yerinde harcanmasi ile ilgili | 4.04 | 13 Cok
islemleri titizlikle yapar.
34 | Okul, bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, | 3.97 | 14 Cok
yangma karsi korunmalar1 ve giivenligi i¢in gereken
tedbirleri alir. Cagin ve cevrenin gelisen ve degisen
egitim ihtiyaclarina cevap verecek sekilde kaliteli egitim
ortamlarinin olusturulmasini saglar.
17 | Personelin gorev ve sorumluluklarini verimli ve kaliteli | 3.94 | 15 Cok
olarak yerine getirmelerini saglayici tedbirler alir.
7 Okuldaki biitiin caligmalar1 ilgililerle isbirligi yaparak | 3.87 | 16 Cok
ogretim yil1 baglamadan 6nce planlar ve diizenler.
28 | Aday personelin yetismesi i¢in gereken tedbirleri alir. 3.85 |17 Cok
33 | Insan, zaman, para, malzeme ve yer unsurlarinmn en etkin | 3.84 | 18 Cok
ve verimli kullanim1 amaciyla okulun derslik, laboratuar,
kiitiphane ve diger tesisleri ile ilgili arag ve gereci
hizmete hazir bulundurur. Yeni teknolojik gelismeleri
okula kazandirarak zenginlestirir.
29 | Ogrencilere istendik davranislar1 kazandirici ve disiplin | 3.81 | 19 Cok
kuruluna havale edilecek disiplin olaylarini onleyici her
tiirlii tedbirleri alir.
54 | Yapilan rutin igleri standartlastirir. 3.77 |20 Cok
31 | Ozel egitimi gerektiren 6grencilerin kaynastirma egitimi
ile ilgili tedbirleri alir. 3.75 | 21.5 | Cok
42 | Okulda yetistirme kursu ac¢ilmasini teklif eder
21 | Gorevini basar1 ile yiriitenleri odiillendirerek motive | 3.71 | 23 Cok
eder.
41 | Okulda gosterilecek c¢esitli film ve gosterilerle ilgili | 3.66 | 24 Cok
gerekli incelemeler yaptirarak uygun gordiiklerini onaylar
ve gosteriye agar.
5 Okulda oOgrenen birey ve Ogrenen organizasyon | 3.62 | 25 Cok

felsefesinin yerlesmesini saglayict 6nlemleri alir.
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Tablo 19 (Devam)

IIk6gretim Okulu Yéneticilerinin islev ile ilgili Tanimlanms Gérevlere iliskin

Maddeleri Zaman Kullanimi Bakimindan Maddelerin Ortalamalarina Gore

Siralamasi

.. _ |z |z=
2 | GOREVLER X < | S8
2o = | S
=z Z =
13 | Ogretmenlerin  meslekleri ile ilgili alanlarda | 3.57 |26 | Cok
yetismelerini tesvik eder ve bu konuda gerekli
tedbirleri alir. Ders yilinin ¢esitli zamanlarinda
ogretmenlerin  derslerini  ve diger faaliyetlerini
yakindan izler.
32 | Kii¢iik ¢ocuklarin bakimlariyla ilgilenen yardimci | 3.53 |27 | Cok
personelin ¢alismalarini izler.
19 | Okuldaki her diizeydeki personelin egitim ihtiyaglarini | 3.38 | 28 | Oldukga
tespit eder ve bu tespitler cercevesinde personelin
yetismesi ile ilgili gerekli tedbirleri alir.
4 | Egitim-6gretim ve yoOnetimin verimliligini artirmak, | 3.26 | 29 | Oldukca
egitimin kalitesini ylikseltmek ve bu konuda siirekli
gelisimi saglamak icin gerekli arastirmalar1 yapar,
arastrmalara dayali iyilestirme projeleri hazirlayarak
amirlerinin onayina sunar, onaylanan projeleri uygular
ve sonuglarmi  degerlendirir.  Okulun  gelisim
hedeflerini ortaya koyan stratejik planlar hazirlar ve
buna dayali olarak okulun gelisim planini hazirlar ve
bu planmin uygulamaya gecirilmesini saglar.
22 | Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni | 2.98 | 30 | Oldukga

yetkisini kullanir.

Genel olarak boyutlara gore tanimlanmis gorevler Tablo 14°de, Tablo 16’da
ve Tablo 18’de incelendiginde en yiiksek ortalamaya sahip boyutun islev boyutu, en
diisiik ortalamaya sahip boyutun ise siire¢ boyutu oldugu goriilmektedir.
Bu goriiniim Tablo 20 ve Grafik 4’de en yiiksek ortalamadan, en diisiik
ortalamaya sahip olana dogru siralanmustir.
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Tablo 20

lk6gretim Okulu Yéneticilerinin Yapu, Siire¢ ve Islev Boyutlarim Zaman
Kullanimi Bakimindan Ortalamalarina Gore Siralamasi

_ Zaman
Boyutlar X Siralama Miktari
ISLEV 3,89 1 Cok
YAPI 3,88 2 Cok
SUREC 3,85 3 Cok
5_

g 03,89

=

<

E

g "

= 0 ISLEV

4 B YAPI

[P] .

g m SUREC

<

iISLEV YAPI SUREG

BOYUTLAR

Grafik 4. fIkogretim Okulu Yéneticilerinin Yap, Siire¢ ve Islev Boyutlarimi
Zaman Kullanimi Bakimindan Ortalamalarina Gore Siralamasi

5. 3. Uciincii Alt Probleme iliskin Bulgular ve Yorum

Uciincii  alt problem, “iIlkégretim okulu yoneticilerinin tanimlanms
gorevleri icin zaman kullanma bicemleri;

A- Gorev Durumuna,

B- Yoneticilik Kidemine ve

C- Okul Tipine gore genelde ve yapi, siireg, islev boyutlar1 kapsaminda

(bazinda) nasil bir dagihm gostermektedir? Bu ozelliklere iliskin zaman
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kullanma bicemleri arasinda anlamh bir fark var mudir?” seklinde ifade
edilmisti.

Bu alt problemin ¢oziilebilmesi i¢in; (A) Gorev durumuna gore yoneticiler
zamanlarin1 ne sekilde(nasil) kullanmaktadir? ve aralarinda anlamli bir fark var
midir? (Tablo 21), (B) Yoneticilik Kidemine gore yoneticiler zamanlarini ne sekilde
kullanmaktadir? ve aralarinda anlaml bir fark var midir? (Tablo 22), (C) Okul Tipine
gore yoneticiler zamanlarini ne sekilde kullanmaktadir? ve aralarinda anlamli bir fark
var midr? (Tablo 23), seklindeki basliklar altinda hem genel hem de boyutlar (yapi,
siireg, islev) bazinda incelenmistir. Genelde ve boyutlar bazinda, gorev durumu ve
yoneticilik kidemi degiskenlerine gore zaman kullanma bigemleri arasinda anlamli
(6nemli) bir fark olup olmadigi ANOVA (Analiz of Variance) testi yani (F-testi) ile
test edilmistir. Ortaya c¢ikan farkhiliklar ise farkliliklarin  hangi gruptan
kaynaklandigmi tespit etmek icin ¢oklu karsilastrma testi ( tukey testi) ile test
edilmistir. Okul tipine gore bir fark olup olmadigi ise t- testi ile test edilmistir. Analiz

sonuglar1 degiskenlere ait tablolarda gosterilmistir.

A. Tlkégretim Okulu Yéneticilerin Goérev Durumuna Goére Zaman

Kullanim Bicemleri:

Tablo 21°de goriilecegi gibi varyans analizi sonucu elde edilen F degerleri
genelde ve her ii¢ boyutta da, gorev durumuna goére anlamli bulunmus, baska bir
deyisle; miidiirler, miidiir yardimcilary, miidiir yetki 6gretmenlerin anilan boyutlarda
s0z konusu gorevlere ayirdiklar1 zaman ayni degildir. S6z konusu farkliligin hangi
gorev durumundan kaynaklandigmin irdelenmesi i¢in Tukey Testi uygulanmis olup
sonuclar Tablo 21°’de Ozetlenmistir. Buna ait detayli analizler Ek 5’de(varyans
analizi) ve Ek 6’de(coklu karsilagtirma testi) sergilenmistir. Tablo 21°e bakildiginda
yap1, siireg, islev boyutlarinda ve genelde miidiirler ile miidiir yetkili 6gretmenler
arasinda .01 diizeyinde anlaml farklar goriilmiis iken; miidiirler ile miidiir
yardimcilari arasinda anlaml bir farklilik saptanmanustir.

Ote yandan genelde ve yapt boyutunda miidiir yardimcisi ile miidiir
yetkili 6gretmenler arasinda .05 diizeyinde anlamh farkliliklar goriiliirken, slire¢ ve
islev boyutlarinda miidiir yardimcis1 ile miidiir yetkili 6gretmenler arasinda anlamli

farklilik goriilmemistir.
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Tablo 21

lkégretim Okulu Yéneticilerin Tanimlanms Gérevlerine iliskin Zaman

Kullanim Bicemlerinin Gorev Durumuna Gore Varyans Analizi Sonucu

(Varyans Analizi )
BOYUTLAR | GOREV o Gruplar
DURUMU N X Ss F Arasi
Fark
1-Mudir 39 1417 58657
2-Mudur
47 | 3,92 64775 11,682** | 3—1
YAPI Yardimcisi
3-2
3-Miidir
. 31 3,45 ,64013
Yet. Og.
1-Midir 39 14,06 57791
2-Mudur
.. 47 | 3,85 ,68459
SUREC Yardimcist 4436 ** | 3—1
3-Miidir
. 31 3,60 ,64077
Yet. Og.
1-Midir 39 14,06 ,60258
ISLEV 2-Miidiir
47 | 3,93 ,61099 | 5,296**
Yardimcist 3-1
3-Miidir
. 31 3,60 ,55323
Yet. Og.
1-Midir 39 14,08 57625 | 6,457*
TOPLAM 2-Midir
47 | 3,90 61677 3-1
Yardimcisi
3-2
3-Miidir
. 31 3,57 57469
Yet. Og.

* p<.05, **p<.01, Sd (2,114)
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Buna gore tanimlanmis gorevler i¢in genelde ve boyutlar kapsaminda en fazla
zaman kullananlarin miidiirler oldugu, miidiir yardimcilarinin ise miidiir yetkili
ogretmenlerden daha ¢ok zaman kullandiklar1 sdylenebilir.

[Ikogretim okulu ydneticilerinin gérev durumlarina gore olusturulan genel,
yap1, siireg, islev boyutlarina iligkin zaman kullanim bigcemini gosteren ortalamalara

ait grafikler ( Grafik 5, Grafik 6, Grafik 7, Grafik 8 ) asagida verilmistir.
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Grafik 5. Ilkogretim Okulu Yéneticilerinin Genel Olarak Gorev Durumuna

Gore Zaman Kullanim Bicemleri
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Grafik 6. Ilkogretim Okulu Yéneticilerinin Yapi ile ilgili Olarak Gorev

Durumuna Gore Zaman Kullamim Bicemleri
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Grafik 7. ilkogretim Okulu Yéneticilerinin Siirec Ile Ilgili Olarak Gorev
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B. Ilkégretim Okulu Yoneticilerin Yoneticilik Kidemine Gore Zaman

Kullanim Bicemleri:

[Ikdgretim okulu yodneticilerinin tanimlanmis gorevlere iliskin zaman
kullaniminda yoneticilik kidemi bagimsiz degiskeninin etkili olup olmadig:

incelenmistir.

Ek 3 incelendiginde 1-5 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 54 yonetici, 6-
10 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 27 yonetici, 11-15 yillik yoneticilik
kidemine sahip olan 18 yonetici, 16-20 yillik yoneticilik kidemine sahip olan 10
yonetici ve 21 ve lizeri yoneticilik kidemine sahip olan 8 yoneticinin var oldugu

goriilmektedir.

Gay ve Sekaran’ a gore evreni 10 olan bir grubun 6rneklemi de 10 olmalidir
(Akt.Ural ve Kilig, 2005: 43). Evren biiyiikliine kars1 olmasi gereken oOrneklem
biiytikligt Ek 7°de verilmistir. Buna gore 21 ve iizeri yoneticilik kidemine sahip olan
8 yonetici i¢inde bulundugu alt boyut evreni temsil edemeyeceginden ona en yakin
yoneticilik kidemi boyutu altinda ele alinmis yani, 16-20 yillik yoneticilik kidemine
sahip grup altinda analize sokulmustur. Grafik 9’da birlestirilmis boyut durumu

goriilmektedir.
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Grafik 9. Ilkogretim Okulu Yéoneticilerinin Yoneticilik Kidemine Gore
Dagilimlan
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Anketin tiimii lizerinde yapilan analiz sonuglar1 Tablo 22°de goriilmektedir.

Tablo 22
lkégretim Okulu Yéneticilerin Tanimlanms Gérevlerine iliskin Zaman

Kullanim Bicemlerinin Yoneticilik Kidemine Gore Varyans Analizi Sonucu

(Varyans Analizi )
BOYUTLAR | YONETICILIK o Gruplar
KIDEMI(YIL) N X Ss F Arasl
Fark
1-5 54 |3,84 | ,62655
6-10 27 3,95 |,71711
YAPI 11-15 18 | 4,01 |,63410 BT —
16 ve Uzeri 18 | 3,74 |,83822
1-5 54 13,90 |,60621
6-10 27 |3,88 |,65576
SUREC 11-15 18 | 3,87 |,68438 092 | —
16 ve Uzeri 18 | 3,66 |,79497
1-5 54 3,93 |,53767
iSLEV 6-10 27 [3,91 |,58197
11-15 18 |3,92 |,67066 |,842 |~
16 ve Uzeri 18 | 3,67 |,80985
1-5 54 [3,90 |,55255
GENEL 6-10 27 |3,91 |,61166 |,681 L
11-15 18 |3,92 |,65557
16 ve Uzeri 18 | 3,68 |,78785

Tablo 22 incelendiginde genelde 1-5 yillik yoneticilik kidemi bulunan
yoneticilerin X=3.90, 6-10 yillik yoneticilik kidemi bulunan ydneticilerin X=3.91,
11-15 willik yoneticilik kidemi bulunan yoneticilerin X=3.92, 16 yil ve iizeri

yoneticilik kidemi bulunan yoneticilerin X= 3.68 olan ortalamalara sahip olduklar1
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goriilmektedir. Genelde ortalamalarin birbirine ¢ok yakin oldugu goriilmekle birlikte
yine de ortalamalar arasinda bir fark olup olmadigini test etmek i¢in yapilan varyans
analizinde ortalamalar arasinda hem .01 hem de .05 diizeyinde anlamli bir fark
olmadig1 tespit edilmistir (F: 0.681; p>0.01 ve p>0.05). Ek 8’de yoneticilik
kidemine gore varyans analizi sonuglar1 verilmistir.

Tablo 22’de ilkogretim okul yoneticilerin boyutlarla ilgili zaman kullanim
bicemine ait ortalamalara bakildiginda ayni durumun boyutlar i¢inde gecerli oldugu
yani yapi, siireg, islev boyutlarinda okul yoneticilerinin yoneticilik kidemlerine gore
.01 ve .05 diizeyinde anlamli bir fark olmadigi tespit edilmistir. Bu durumda
yoneticilerin yoneticilik kidemine gore zaman kullanim bigemlerini yansitan
ortalamalarin esit oldugu seklindeki, diger bir ifade ile ortalamalar arasinda fark
olmadig1 seklindeki istatistik hipotezi (Ho) reddedilememistir.

Boylece yoneticilik kidemi degiskeninin arastirilan konuda etkili bir faktor
olmadig1 goriilmiistiir. Ilkdgretim okul yoneticilerinin yoneticilik kidemine gore
olusturulan genel, yapi, siireg, islev boyutlarma iliskin zaman kullanim bi¢emini
gosteren ortalamalara ait grafikler; (Grafik 10, Grafik 11, Grafik 12, Grafik 13)

asagida verilmistir.
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’ mE11-15YIl
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1 44 ; -
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1-5Y1Il 6-10Yil 11-15Y1l 16 Yil ve
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Grafik 10. ilkégretim Okulu Yoneticilerinin Genel Olarak Yoneticilik Kidemine

Gore Zaman Kullanim Bi¢emleri
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Grafik 11. ilkégretim Okulu Yéneticilerinin Yapa ile ilgili Olarak Yoneticilik

Kidemine Gore Zaman Kullanim Bicemleri
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Grafik 13. Ilkégretim Okulu Yéneticilerinin Islev Ile Ilgili Olarak Gorev

Durumuna Goére Zaman Kullanim Bicemleri

C. ilkégretim Okulu Yéneticilerin Calistiklar1 Okul Tipine Gére Zaman

Kullanim Bi¢cemleri:

[Ikdgretim okulu yoneticilerinin tanimlanmis gorevlere iliskin zaman
kullaniminda ¢alisilan okul tipi bagimsiz degiskeninin etkili olup olmadig:

irdelenmistir.

Ek 3’de 75 adet A tipi okul yoneticisi, 35 adet B tipi okul yoneticisi ve 7 adet
C tipi okul yoneticisi goriilmektedir. Yoneticilik kideminde agiklandigi gibi yine
burada da evren durumu 10 kisiden az oldugu i¢in yani %6’lik bir paya sahip olan C
tipt okul yoneticileri i¢cinde bulundugu evreni temsil edememektedir. Bu yiizden C
tipi okul yoneticisi olan 7 kisi kendine en yakin grup olan B tipi okul yoneticilerinin
arasinda analize sokulmustur. Ek 3 incelendiginde 7 kisilik bu grubun miidiir yetkili
ogretmen oldugu ve ona en yakin grubunda B tipi okulda gorev yapan yoneticiler
oldugu anlasilmaktadir. C tipi okul yoOneticilerinin, B tipi okul yoneticileri ile

birlestirilmesi sonucu olusan grup ve boyutlar Grafik 14’de goriilmektedir.
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Grafik 14. ilkégretim Okulu Yéneticilerinin Cahstiklar1 Okul Tipine Gore
Dagilimlan

Anketin tiimii iizerinde yapilan analiz sonuglar1 Tablo 23’de 6zetlenmistir.
Tablo 23 incelendiginde genelde A tipi okul yoneticilerinin X=4.00, B tipi okul
yoneticilerinin ise X=3.65 ortalamaya sahip olduklar1 goriilmektedir. Ortalamalar
arasinda fark olup olmadigina dair yapilan t testi testinde ortalamalar arasinda .01
diizeyinde anlamli fark oldugu saptanmustir (t=3,032; p<.01). Bu durumda iki grubun
tanimlanmis gorevlere ayni miktarda zaman ayirdiklar1 seklindeki istatistik hipotez
kanitlanamamistir. Denilebilir ki, genelde A tipi okul yoneticileri, B tipi okul
yoneticilerinden daha fazla tanimlanmis gorevler i¢in zaman ayirmaktadir. Ek 9°da A
ve B tipi okul yOneticilerine ait t testi analiz sonuglar1 verilmistir.
Boyutlarla ilgili zaman kullanim bigemlerine bakildiginda ise;

Yap1 boyutunda, A tipi okul yoneticilerinin tanimlanmis gorevlere iliskin
yanitlariin ortalamas1 X=4.05 iken B tipi okul yoneticilerinin tanimlanmis gorevlere

iligkin yanitlarinin ortalamasmin X=3.56 oldugu goriilmektedir.
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Tablo23
lkégretim Okulu Yéneticilerin Tanimlanms Gérevlerine iliskin Zaman
Kullanim Bicemlerinin Okul Tipine Gore Karsilastirilmasi

(t Testi Sonuglari)

BOYUTLAR | OKULTIPI | N | X Ss Sd t p
- 75 | 4,05 |.,59917
A TIP]
4,003** | ,000
YAPI
- 42 13,56 |,71010
B TiPI
- 75 | 3,95 |.,62883
A TIP]
) 2,164* | ,033
SUREC 115
- 42 13,68 |,68014
B TiPI
. . 75 | 4,01 |,55998
iSLEV A TIP]
2,955** | 004
. 42 3,67 |,65483
B TiPI
- 75 | 4,00 |.,56612
GENEL A TIP]
3,032** | ,003
- 42 3,65 |,65412
B TiPI

* ortalamalar arasindaki fark. 05 diizeyinde anlamlidir.

** ortalamalar arasindaki fark. 01 diizeyinde anlamlidir.

Iki aritmetik ortalama arasindaki fark t testi ile test edildiginde hesaplanan t
puaninin 4.003 oldugu, bununda .01 diizeyinde anlamli oldugu goriilmiistiir.

Siire¢ ve islev boyutlarinda da benzer durumlar karsilastirilmis ve sira ile t
degerleri 2,164 ile 2,955 olarak saptanmistir. Anilan boyutlarda da A ve B tipi okul
yoneticilerinin tanimlanmis gorevlere iliskin zaman kullanmalar1 arasinda fark

oldugunu ima eden bir durumla karsilasilmistir.
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Genelde ve boyutlarda, A tipi okul yoneticileri tanimlanmis gorevlere, B tipi
okul yoneticilerinden daha fazla zaman ayirmaktadir.

[Ikdgretim okulu ydneticilerinin calistiklar1 okul tipine gore olusturulan
genel, yapi, siire¢, islev boyutlarma iliskin zaman kullanim bigemini gosteren

ortalamalara ait grafikler (Grafik 15, Grafik 16, Grafik 17, Grafik 18 ) asagida

verilmistir.
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Grafik 16. ilkégretim Okulu Yéneticilerinin Yapa Ile ilgili Olarak Cahstiklan

Okul Tipine Gore Zaman Kullanim Bicemleri
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Arastirmada ilkogretim okulu yoneticilerine tanimlanmis bu gorevleri daha
once her hangi bir kaynakta goriip gormediklerini iceren bir soru sorulmustur.

Bununla ilgili istatistikler Tablo 24°de 6zetlenmistir.

Tablo 24

Ik6gretim Okulu Yéneticilerinin Tanmimlanmis Gérevlerini Goriip

Gormediklerine Ait istatistikler

Tanimmlanmis gorevleri daha once herhangi bir kaynakta | Frekans Yiizde
gordiiniiz mii?
(® (o)
Evet 61 52.1
Hayir 56 47.9
TOPLAM 117 100

Tablo 24 incelendiginde arastirmaya katilan 117 kisiden 61’inin (% 52) daha
once bu gorevleri gordiikleri, 56’sinin (% 48) ise bu gorevleri herhangi bir kaynakta
gormedikleri tespit edilmistir.

Buna gore okul yoneticilerinin yariya yakinmin tanimlanmis gérevlerinin

neler oldugunu bilmeden gorevlerini icra ettikleri soylenebilir.
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BOLUM VI

6. SONUCLAR VE ONERILER

Bu boliimde, arastirmadan elde edilen bulgulara dayali olarak ulasilan
sonuglar, uygulamacilar ve arastirmacilar i¢in 6nemli goriilen bazi1 oneriler iizerinde

durulmustur.

6.1. Sonuclar

“IIkdgretim okulu ydneticileri tanimlanmis gorevleri i¢in ne kadar zaman
kullanmaktadir?” seklinde temel probleme dayali 3 alt problem c¢ergevesinde elde

edilen bulgulardan su sonug¢lar ¢ikartilabilir:

Birinci alt problem, “Genel olarak ilkogretim okulu yoneticileri tanimlanmis
gorevlerin her biri icin ne kadar zaman kullanmakta ve bu gorevleri kullandiklari
zaman bakimindan nasil siralamaktadir?” seklinde ifade edilmisti.

Bununla ilgili olarak;

1- IIkogretim okulu ydneticilerinin tanimlanmis gérevleri icerisinde en fazla
ortalamaya sahip olan gorevin, diger bir ifade ile en fazla zaman aywrdiklar1 gérevin:
“Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 6grenim belgesi, 08renci kaydi, harcama
kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar.” gorevi oldugu goriilmektedir.

Bu isler, okul yoneticisine sorumluluk yiikleyen isler olup mevzuatin tam
olarak uygulanmasmi gerektirmektedir. Yetki devrinden kaginan, sorumluluk
paylasmak istemeyen ve bu gorevlerden teftise tabii tutulan okul yoneticisinin bu
gorevlerin tamamii kendisinin yaptig1 ve zamaninin pek cok kismini bu gorevlere
harcadig1 sdylenebilir.

2- Kullanilan zaman miktar1 bakimindan en diisiik ortalamaya sahip gorevin,
diger bir ifade ile en az zaman aywrdiklar1 gorevin: “Gorevlerin geregi gibi
yapilmamast durumunda kanuni yetkisini kullanir.” gorevi oldugu ortaya

cikarilmastir.
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Okuldaki orgiit ikliminin 1liman oldugu, ¢atigmanin pek olmadigi, personelin
mevcut gorevlerini kurallara uygun sekilde yaptigi, iletisimin etkin sekilde ytiridigi
ve boylece okul yoneticisinin kanuni yetkisini kullanmay1 gerektirecek durumunun
fazla olmadig1 sonugta da bu goreve fazla zaman ayirmadiklar1 soylenebilir.

3- 55 maddelik tanimlanmig gorevin 2 maddesi kullanilan zaman miktar1
bakimindan “pek ¢ok™ derecesinde, 50 tanesi kullanilan zaman miktar1 bakimindan
“cok” derecesinde ve 3 tanesi ise kullanilan zaman miktar1 bakimindan “oldukga”
derecesinde goriilmiistiir.

13

Genel olarak tanimlanmis gorevlerin zaman miktar1 bakimmdan “gok”
derecesinde yogunlastig1 goriilmektedir. Bu durumda, okul yoneticisinin tanimlanmis
gorevlerinin icrasinda ¢ok zaman harcadiklar1 sdylenebilir. Literatiirde de ifade
edildigi gibi Aksoy’un, Alkan’in ve Arazsu’nun yaptiklar1 arastirmada okul
yoneticisi gorevlerinin icrasinda giinliik 8.5 saate yakin zaman harcamaktadir. Okul
yoneticinin saat 08:00-17:00 arasinda gorev yaptig1 diisiiniildiigiinde mesai saatinden
daha ¢ok zaman harcadiklar1 soylenebilir.

ikinci alt problem, “ilkogretim okulu yoneticileri yapi, siireg, islev
boyutlarmin her biri i¢cin genel olarak ne kadar zaman kullanmaktadir? Boyutlar1 ve
boyutlar icerisindeki tanimlanmis gorevleri kullandiklar1 zaman bakimindan nasil
siralamaktadir? seklinde ifade edilmistir.

Bununla ilgili olarak;

1- Yapi, siire¢ ve islev boyutlarinin her birine genel olarak bakildiginda
kullanilan zamanin her boyut i¢in “cok” derecesinde yogunlastiklar1 goriilmektedir.
Ancak, ilkégretim okulu yoneticilerinin islev ile ilgili gorevlere 1°nci sirada, yapi ile
ilgili gorevlere 2’nci sirada, siireg ile ilgili gorevlere 3’ncii sirada yer vermekte
oldugu saptanmistir. Diger bir ifade ile okul yoneticilerinin isleve yapidan, yapiya
siirecten daha fazla zaman ayirmakta oldugu goriilmiistiir.

Her ne kadar bu ii¢ boyut birbiri ile i¢ ige ge¢mis olsa da 6gretimin planli bir
sire¢ oldugu gbéz Oniine alindiginda bu planli siirecin yliriimesi i¢in islevsel
gorevlerin yerine getirilmesi daha ¢ok zaman gerektirir. Bir kisim yapisal gorevlerin
ve siiregsel gorevlerin icrasinda araci iist sistemler ve {ist sistemler rol alirken,
islevsel gorevlerin icrasinda direkt okul yoneticisi rol alir. Bu da islevsel gorev igin
okul yoneticisinin daha fazla zaman ayirmasi demektir. Nitekim Aksoy’un, Alkan’in,

Acikalin’m, Kaykanaci’nin ve Arazsu’nun yaptig1 arastirmalarda da egitim 6gretim,
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personel ve 6grenci isleri cok zaman alan gorevler olarak agiklanmistir. Bu gorevler
islevsel gorevlerdir ve bu arastirmada da islevsel gorevler ¢ok zaman alan gorevler
olarak bulunmustur.

2- Islev ile ilgili tanimlanms gorevler igerisinde en ¢ok zaman kullanilan
gorevin: “Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, 0grenim belgesi, 6grenci kayd,
harcama kagitlari, bordrolar1 vb. evraki onaylar.” gorevi; en az zaman kullanilan
gorevin: “Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni yetkisini kullanir.”
gorevi oldugu ortaya ¢ikmaistir.

3- Yapr ile ilgili tanimlanmig gorevler icerisinde en fazla zaman kullanilan
gorevin: “Haftalik ders programi, gilinlik c¢alisma ve nodbet ¢izelgelerinin
diizenlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.” gdrevi, en az zaman
kullanilan gorevin ise “Okulu i¢in vizyon ve misyon gelistirir.” gorevi oldugu ortaya
cikmustir.

Okullarda haftalik ders programini yapmak oldukga zordur. Ogretmenlerin
olumsuz istekleri, nobetleri, dersliklerin ayarlanmasi1 gibi faktorler bunu daha da
gliclestirir (Basaran: 2000, 154). Bu durumlarin, okul yoneticisinin daha fazla zaman
kullanmasina sebep oldugu sodylenebilir. Okul yoneticisinin olusturdugu kalite
gelistirme kurulunun vizyon ve misyon belirleme isini iislenmis olmasi, Milli Egitim
Bakanlig1 tarafindan okullara uygulamalar1 i¢in vizyonun ve misyonun gonderilmesi
ve okul yoneticisinin kalite belgesi almis bir ilk6gretim okulunun vizyonunu ve
misyonunu benchmarking (kiyaslama) yaparak okuluna uygulamasi okul
yoneticisinin bu gorev iizerinde disliniip fazla zaman ayirmamasinin sebepleri
olabilir.

4- Siireg ile ilgili tammmlanmig gorevler igerisinde en ¢ok zaman kullanilan
gorevin: “Ogretmenlerden ders yili basinda yillik plan alir, planlar1 tasdik eder,
uygulanip, uygulanmadigini denetler.” gorevi; en az zaman alan gorevin ise: “Okulda
cikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesinin biitiin yazilarinda yonetici sorumluluk
tasir” gorevi oldugu ortaya ¢ikmustir.

Bagaran’a gore okul yoneticisi planin etkili uygulanip uygulanmadigi kontrol
icin gerekli 6nlemleri almali ve denetlemelidir. Amag ve hedeflere ne derece ulasilip
ulasilmadig1 denetleme sonucu degerlendirilir ve karsilasilan olagan tistii haller iist
sistemlere bildirilir. Okul yOneticisinin yeni egitim programinin uygulanmasinda ¢ok

fazla sorunla karsilastigi ve karsilastigi sorunlar1 st sistemlere bildirmek icin ¢ok
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zaman harcadig1 soOylenebilir. Nitekim, Acikalin’nin arastirmasinda da okul
yOneticisinin egitim ogretim faaliyetlerini planlamak i¢in harcadigi zamanin iki kat
fazlasin1 denetleme i¢in harcadigi ortaya ¢ikmaistir.

Okul yoneticisinin okulda c¢ikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesinin
cikarilmasmi okulda olusturdugu kalite gelistirme kurulu ile yaym ve iletisim
kuliibiine verdigi dolayisiyla onlara sorumluluk yiikledigi sdylenebilir.

Uciincii  alt problem; “Ilkogretim okulu yoneticilerinin  tamimlanmus
gorevleri i¢cin zaman kullanma bicemleri: (a)gérev durumuna , (b)ydneticilik
kidemine ve (c¢) okul tipine gore yapi, siireg, islev boyutlar1 kapsaminda ve genelde
nasil bir dagilim gostermektedir? Bu 6zelliklere iliskin zaman kullanma bicemleri
arasinda anlamli bir fark var midir?” seklinde ifade edilmisti.

Bununla ilgili olarak;

1- Gorev durumu degiskenine gore; “yapi1”, “stire¢”, “islev”’ boyutlarinda ve
genelde miidiir ve miidiir yardimcilar1 arasinda kullanilan zaman miktar1 bakimindan
anlamli bir farkin olmadigi;; midiir yardimcilar: ile mudiir yetkili 6gretmenlerin
siirec ve islev boyutlarina iliskin zaman kullanma bigemleri arasinda yine anlamli bir
farkin olmadig1 tespit edilmistir. Ote yandan genelde ve yapi boyutunda miidiir
yetkili 6gretmenler ile miidiirler ve miidiir yardimcilar1 arasinda anlamli bir farkin
bulundugu; siire¢ ve islev boyutlarinda ise miidiirler ile miidiir yetkili 6gretmenler
arasinda yine anlamli bir farkin bulundugu saptanmstir.

Genelde diger bir ifade ile 55 tanimlanmig gorevin tamami ve yapi
boyutundaki gorevlere miidiirler ve midir yardimecilar, midir yetkili
ogretmenlerden daha fazla zaman ayirmakta; siire¢ ve islev boyutlarinda ise
miidiirler miidiir yetkili 6gretmenlerden daha fazla zaman ayirmaktadir. Gorevlerin
tamamma ayrilan zamandaki farkliligin miidiir ve midir yardimcilarinin
tanimlanmis gorevleri sahiplenmis olmalarindan; yapi, stireg ve islev boyutundaki
farkliligin ise miidiir ve miidiir yardimcilarmin bulunduklar1 okuldaki personel,
ogrenci ve derslik sayisinin fazla olmasindan kaynaklanabilecegi s6ylenebilir. Miidiir
yetkili 6gretmenlerin ise biiylikk bir kismmin zorunlu olarak miidir yetkili
ogretmenlik yaptiklari, gorevlendirildikleri yerde personel, 6grenci ve derslik
sayisinin az oldugu bu ylizden de s6z konusu boyutlara miidiir ve miidiir yardimcisi
gibi cok zaman ayirmadiklari sdylenebilir. Nitekim arastirmada sorulan daha Once

tanimlanmis gorevleri herhangi bir kaynakta gordiinliz mii? sorusuna hayir diyenlerin
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biiylik ¢cogunlugunun miidiir yetkili 6gretmenlerden olustugu goriilmektedir. Dogal
olarak gorev alanlarmi tam olarak bilmeyen yoneticilerin diger yoneticiler gibi bu
gorev alanlarina zaman ayirmalar1 da beklenmemelidir.

2- Yoneticilik kidemi degiskenine gore; “yap1”, “siire¢”, “islev” boyutlar1 ve
genelde ilkdgretim okulu yoneticileri arasinda kullanilan zaman miktar1 bakimindan
anlamli bir farkin olmadigi saptanmistir. Okul yoneticilerinin  yoneticilik
kidemlerinin birbirine yakin oldugu bu ylizden de yoneticilik tecriibelerinin farklh
olmadigr ve tanimlanmis gorevlere iliskin kullandiklar1 zamanmda farklilik
gostermedigi sdylenebilir.

3- Okul tipi degiskenine gore “yap1”, “siire¢” , “islev” boyutlar1 ve genelde
ise A tipt okul yoneticileri ile B tipi okul yOneticileri arasinda kullanilan zaman
miktar1 bakimindan anlamli bir farkin bulundugu goriilmiis ve A tipi okul
yoneticilerinin, B tipi okul yoneticilerine goére tanimlanmis goérevlere daha g¢ok
zaman aymrdiklar1 ortaya cikmustir. A tipi okuldaki personel, 6grenci, bina ve
donanim miktarmin, B tipi okuldaki personel, 6grenci, bina ve donanim miktarindan
fazla, oldugu bu yiizden de A tipi okul yoneticisinin, B tipi okul yoneticisinden daha
cok zamani tanimlanmis gorevlere harcamak zorunda kaldig1 sdylenebilir. Nitekim
Kaykanaci’nin yaptig1 arastirmada, Ogrenci sayist az olan okul miidiirlerinin
isletmeye daha az 6nem verdikleri ve daha az zaman harcadiklar1 ortaya ¢ikmustir.

Arastirma sonunda ilkogretim okulu yoneticilerine tanimlanmis gorevlerini
daha dnce herhangi bir kaynakta goriip gérmediklerini i¢eren bir soru sorulmustu.

Bununla ilgili olarak;

Arastirmaya katilan ilkogretim okul yoneticilerinin %48 nin (56 kisi) anilan
bu gorevleri herhangi bir kaynakta gérmedikleri ortaya ¢ikmistir. Buna gore okul
yoneticilerinin yartya yakmmin tanimlanmigs gorevlere karsi ilgisiz oldugu
sOylenebilir. Bu grubun biiyiik cogunlugunu miidiir yetkili 6gretmenler olusturmakta
ve bunlarda C ve B tipi okullarda gorev yapmaktadir. C tipi okulda gorev yapan 7
miidiir yetkili 6gretmenin atamasinin bile olmadig1 ve gorevlendirme ile ¢alistigi, B
tipt okulda gorev yapan 24 miidiir yetkili 6gretmeninde personel yoklugundan miidiir
yetkili 6gretmenlik yaptig1 goz oniine alindiginda, toplam 31 kisinin zorunluluktan
okul yoneticiligi yaptigi ve bu gorevde gelip gecici oldugu, bu nedenle de
tanimlanmis gorevlere karsi ilgi duymadiklari; kalan 25 yoneticinin de bu gorevleri

hangi kaynaktan elde edecekleri bilmedikleri sdylenebilir.
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6. 2. Oneriler

Bu aragtrmada elde edilen bulgulara dayanarak, ilkogretim okul
yoneticilerinin tanimlanmig gorevlerini kullanilan zaman ag¢isindan daha etkin ve
verimli duruma getirmek amaci ile asagidakiler onerilebilinir:

1- Arastrma icerisinde yer alan tanimlanmis gorevler icerisinde kullanilan
zaman miktar1 bakimmdan en fazla zaman alan gorev: “Diploma, tasdikname,
ogrenci karnesi, 6grenim belgesi, 6grenci kaydi, harcama kagitlari, bordrolar1 vb.
evraki onaylar” dir. Okul yoneticilerinin yetki devrini kolaylastiracak hukuki
diizenleme ile bu gorevlerden bazilarini devretmesi onlara zaman kazandiracaktir.

2-Okul yoneticilerinin, “Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi
gerekenleri ilgililere duyurur.” gorevi en ¢ok zaman alan ikinci gérev olmustur. Okul
yoneticileri uygun bir haberlesme sistemi kurarak olusturacag iletisim sayesinde
zaman tasarrufu saglayacaktir.

3- Okul yoneticilerinin yap1 ile ilgili gérevleri igerisinde yer alan : “Okulu
icin vizyon ve misyon gelistirir.” goérevinin en az zaman alan goérev olmasi yapinin
olusmasmin temelde bunlara bagli oldugunun bilinmemesi ve bunlarin goz ardi
edildiginin bir gostergesidir. Vizyon ve misyon tam olarak belirlenmeden okul
yoneticilerinin ulasmak istedigi yere ulagmasi ve biitiin gorevlerini etkin ve verimli
olarak yapmalar1 giictiir. Okul yoneticilerinin vizyon ve misyon gelistirmeye daha
cok zaman ayirmasi ve bunun i¢in de “Okul Gelisim Yonetim Ekibini” (OGYE)
kurmas1 yoneticilerin diger gorevlerini kolaylastiracaktir. Bu nedenle bu konuda
hizmet i¢i egitim yolu ile bilgilendirilmeleri saglanabilir.

4- Siire¢ boyutunda en fazla zaman kullanilan gorev: “Ogretmenlerden ders
yilt basinda yillik plan alir, planlar1 tasdik eder, uygulanip, uygulanmadigmni
denetler.”dir. Bu gorevi okul yoneticisi, okulda yaratacagi kalite kiiltlirii ve bu
sayede kurulacak kalite gelistirme kurulu ve uygulanacak performans degerlendirme
Olcekleri vasitasi ile daha etkili yapabilecek ve bu gorev icin daha az zaman
harcayacaktir.

5- Yoneticiler, okul yoneticisi olarak atanmadan once, bir hizmet ici egitim
kursu ile, tanimlanmis gorevlerinin neler oldugu ve bunlar i¢in zamanlarini nasil
kullanmalar1 gerektigine iliskin “zaman yonetim teknikleri” kursuna planlanmali ve

zaman zaman bu kurs tekrarlanmalidir.

108



6- Tanimlanmis 55 gorev igerisinden bazilarmin 6rnegin, “Okulun ayniyat,
gelir-gider, biitce ile ilgili islemlerinin mevzuatina gore yiiriitiilmesini saglar”,
“Goreve baslama ve gorevden ayrilma halinde okulun demirbaslarini Ayniyat
Talimatnamesi hiikiimlerine gore devir ve teslim islemlerini yapar.”, “Odeneklerin
zamaninda ve yerinde harcanmasi ile ilgili islemleri titizlikle yapar.”, “Okul, bina ve
tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, yangma karsi korunmalar1 ve giivenligi i¢in
gereken tedbirleri alir.”gibi goérevlerinin, gorev tanimlar1 igerisinden ¢ikarilarak, okul
isletmecisi kadrosuna atanacak personele verilmesi, daha etkin bir okul yonetiminin
olmasini saglayacaktir. Boylece; okul yoneticisi olan miidiir, miidiir yardimcis1 ve
miidiir yetkili 6gretmenlerin “Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirlenen temel ilke
ve amagclarin yaninda, okulun 6zel amaglarin1 gergeklestirebilmek icin c¢alisma
planlarmni yapar, uygular ve denetler. Okuldaki egitim-6gretim ve yOnetimin bir
disiplin igerisinde ylriitiilmesini saglar.” gorevine daha cok zaman aymrmalari
saglanacaktir.

7- Bu arastirma dar bir bolgede ve genel olarak kiiciik bir grup lizerinde
yuritilmiistiir. Ayni tiir arastrmalarin daha biiylik 6rneklemler tizerinde ve yurdun
degisik bolgelerinde yapilarak, eldeki sonuglar yeniden irdelenmelidir.

8- Ankette bulunan, Mevcut tanimlanmis gorevleri daha once herhangi bir
kaynakta goriip gormediklerine dair sorulan soruya, deneklerin tamamiin cevap
verdikleri goriilmiistiir. Soruya cevap veren 117 kisiden 56’smin (%48), anilan
gorevleri daha once baska bir kaynakta gormedigi saptanmistir. Bu grubun biiyiik
cogunlugunun koylerde gorevli miidiir yetkili 6gretmenler oldugu gézlenmistir. Bu
durumda Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan, gerek hizmet i¢i egitim, gerekse bagka
iletisim kanallar1 vasitasi ile yoneticilere yonetim ile ilgili gérevlerinin ne oldugunun
bildirilmesi ve Ogretilmesi zorunlu goriilmektedir. Ayrica Kamu Personeli Se¢me
Smavin1 kazanamadiklari i¢in atamasi ¢ikmamis Ogretmenlerin, Milli Egitim
Miidiirlikleri tarafindan C tipi okullarda gorevlendirilmeleri ve onlara miidiir yetkili
ogretmenlik statiisiiniin verilmesinin oniine gec¢ilmelidir.

9- Ilkogretim okulu disinda yer alan diger okullarda okul ydneticilerin
gorevlerine iliskin zaman kullanma bigemleri “yapi, siire¢ ve islev” boyutlarina gore

arastirilabilir.
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Ek 1

ZAMAN CIiZELGESI

Saat Faaliyet Saat Faaliyet Saat Faaliyet

01:00 08:45 16:30

01:15 09:00 16:45

01:30 09:15 17:00

01:45 09:30 17:15

02:00 09:45 17:30

02:15 10:00 17:45

02:30 10:15 18:00

02:45 10:30 18:15

03:00 10:45 18:30

03:15 11:00 18:45

03:30 11:15 19:00

03:45 11:30 19:15

04:00 11:45 19:30

04:15 12:00 19:45

04:30 12:15 20:00

04:45 12:30 20:15

05:00 12:45 20:30

05:15 13:00 20:45

05:30 13:15 21:00

05:45 13:30 21:15

06:00 13:45 21:30

06:15 14:00 21:45

06:30 14:15 22:00

06:45 14:30 22:15

07:00 14:45 22:30

07:15 15:00 22:45

07:30 15:15 23:00

07:45 15:30 23:15

08:00 15:45 23:30

08:15 16:00 23:45

08:30 16:15 24:00

KULLANILAN KODLAR
TP Toplanti YZ Yazma uy Uyuma
OKU Okuma TG Telefon Gorusmesi ULS Ulasim
GR Gorisme ZK Ziyaretgi Kabulu YCK Yemek,
_ _ . Gay, Kahve

TLV. Televizyon lzleme EC Es, Cocuk lligkisi Si Sosyal lligkiler
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Ek 2

GUNLUK ZAMAN PLANI

TARIH: ..... [ovee. [
OGLEDEN ONCE YAPILACAK OGLEDEN SONRA YAPILACAK
FAALIYETLER FAALIYETLER
Oncelik Sirasi | Saat Faaliyet Oncelik Sirasi | Saat Faaliyet

ONEMLI iSLER
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Ek 3

Deneklerin Genel Kisisel Bilgileri

OKul Tipi
Gorev TOPLAM
. o eoys o« e « . .. (gﬁrev
o I\((odnetl?lhll( A tipi B tip1 C tipi durumu/ybneticilik
urumu 1demi(y1l) Jademi)
N % N | % % N %
Miidiir Yénetifsilik 1-5
Kidemi 8 | 107 | 2| 57 -] 10 8.5
6-10 10 13.3 1 2.9 - 11 94
11-15 6 8 2 5.7 - 8 6.8
1620 6 8 1 2.9 - 7 6
21+ 3 4 - - - 3 2.6
Miidiir Yoneticilik 15 19125312 |57 - 21 18
Yardimcisi Kidemi 13
6-10 11 14.7 2 5.7 - 11
11-15 6 8 - - - 6 5.1
1620 1 1.3 1 2.9 - 2 1.7
21+ 5 6.7 - - - 5 4.3
Miidiir YVéneticilik 1-5 - - 16 | 45.7 100 23 19.7
Yetkili Kidemi
Ogretmen 6-10 - - 3 8.6 - 3 2.6
11-15 i - Y4 i 4 3.4
1620 | | - | 1] 29 - 0.9
21+ - - - - - - -
TOPLAM(okul tipi)
75 64.1 | 35| 299 6 117 100
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Ek 4

Veri Toplama Araci

Sayin Okul Yoneticisi,

Yapacagim arastirmaya veri toplamak amaci ile ekteki anketi goriislerinize sunmaktayim.
Anket iki kisimdan olugmaktadir. Birinci kisimda okulunuza ve size ait kisisel bilgilerle ilgili sorular
yer almaktadir. Ikinci kisimda ise Milli Egitim Bakanlig tarafindan Ocak 2000 yilinda 2508 sayili
Tebligler Dergisi’nde yaymnlanmis olan Ilkogretim Okul Miidiirlerinin gérevleri dogrultusunda
arastirmaci tarafindan hazirlanmis “ilkégretim Okul Yoneticilerinin Gorevlerine iliskin Zaman
Kullanma Anketi” yer almaktadir. Bu gorevler i¢in kullandiginiz zamani (pek az, az, oldukca, ¢ok,
pek ¢ok) sizin i¢in en uygun olanina (X) isareti koymak suretiyle belirtiniz. Ankette kimliginizi ortaya
¢ikaracak herhangi bir ifade yoktur ve verdiginiz cevaplar bu arastirma cergevesinde kullanilacaktir.

Cevaplarinizin objektifligi arastirmanin giivenirligini artiracaktir.

Ankete ayirdiginiz zaman ve gostermis oldugunuz ilgiden dolay1 tesekkiir eder, saygilarimi

sunarim.

Iletisim Adresi:

Erkan KIRAL

Kirikkale Universitesi
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Yiiksek Lisans Ogrencisi

Email: erkankiral@mynet.com.

GSM:05053197336
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Ek 4 (Devami)

ILKOGRETIM OKUL YONETICILERININ GOREVLERINE iLiSKiN ZAMAN
KULLANMA ANKETI

BiLGi FORMU (Birinci Kisim)

1. Tlkégretim Okulu yéneticiligindeki gorev durumunuz nedir?

a.( ) Midiir b.( ) Midiir Yardimcisi c.( ) Miidiir Yetkili Ogretmen

2. Tlkégretim Okulu yoneticiligindeki kideminiz.(y1l olarak)

a( )15 b( )10 o )I1-15 d(  )16-20 e )21 ve iizeri

3. 1lkdgretim Okulu kurum tipiniz nedir?

a( ) ATipi b.( ) B Tipi c( )CTipi
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Ek 4 (Devami)

GOREVLER(ikinci Kisim)

Madde No

GOREVLER

Pek Az

Az

Oldukca

Cok

Pek Cok

—

Egitim lideri olarak okuldaki egitim-6gretim ve yonetim gorevlerini
kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir ve ¢alisma plan
ve programlarina uygun olarak yiiritiir.

Okulu i¢in vizyon ve misyon gelistirir.

Milli Egitim Temel Kanunu’nda belirlenen temel ilke ve amaglarin
yaninda okulun 6zel amaglarini gergeklestirebilmek icin ¢aligma
planlarmi yapar, uygular ve denetler. Okuldaki egitim-6gretim ve
yonetimin bir disiplin igerisinde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve yonetimin verimliligini artirmak, egitimin
kalitesini yiikseltmek ve bu konuda siirekli gelisimi saglamak igin
gerekli arastirmalar1 yapar, arastirmalara dayali iyilestirme projeleri
hazirlayarak amirlerinin onayina sunar, onaylanan projeleri uygular
ve sonuclarmi degerlendirir. Okulun gelisim hedeflerini ortaya
koyan stratejik planlar hazirlar ve buna dayali olarak okulun
gelisim planint hazirlar ve bu planinin uygulamaya gecirilmesini
saglar.

Okulda Ogrenen birey ve Ogrenen organizasyon felsefesinin
yerlesmesini saglayici onlemleri alir.

Okulda ahenkli ¢alisma diizenini kurar.

Okuldaki biitiin caligmalari ilgililerle igbirligi yaparak 6gretim yili
baslamadan 6nce planlar ve diizenler.

Personelin  gorevlendirilmesinde goérev tanimlarma uygunluk
esasini goz oniinde bulundurur.

Yillik, tnite ve giinlik planlarin egitim programlarma gore
hazirlanmasinda ve diger ¢alismalarda 6gretmenlere rehberlik eder,
ogretmenlerin ¢alismalarini denetler.

10

Ogretmenlerden ders yili baginda yillik plan alir, planlar tasdik
eder, uygulanip, uygulanmadigini denetler.

11

Okulda saglikli bir egitim ortami olusturmak amaciyla 6gretmenler
kuruluna baskanlik eder. Sinif, ziimre vb. 6gretmenler kurullarmm
calismalarmi izler. Gerektiginde bu kurullart toplantiya ¢agirir.
Kurulda alnan kararlari onaylar, uygulamaya koyar ve gerekli
gordiiklerini {ist makamlara bildirir.

12

Okuldaki personelin gorev ve sorumluluk alanlarmda yapilan
isbolimii  ¢ergevesinde okuldaki is ve islemlerin saglikli
yuriitilmesi ile ilgili koordinasyon, rehberlik ve degerlendirme
faaliyetlerini yiiriitiir.

13

Ogretmenlerin meslekleri ile ilgili alanlarda yetismelerini tesvik
eder ve bu konuda gerekli tedbirleri alir. Ders yilinin gesitli
zamanlarinda O6gretmenlerin derslerini ve diger faaliyetlerini
yakindan izler.

14

Ekip ¢aligmasi ruhunun yerlesmesini saglar.

15

Gerektiginde astlarina yetki devri yaparak, islerin daha siiratli
yiiriitiilmesini saglar.

16

Personele giliven verici, demokratik kurallar igerisinde sevgi ve
saygl esaslar1 dogrultusunda 6rnek davranis ve tutum ile etkili bir
kisilik sergiler. Personel arasinda isbirliginin tesisini, uyumunu
saglar ve yol gosterici bir rol oynar.

124




Ek 4 (Devami)

GOREVLER(ikinci Kisim)

Madde No

GOREVLER

Pek Az

Az

Oldukc¢a

Cok

Pek Cok

—
g

Personelin goérev ve sorumluluklarmi verimli ve kaliteli olarak
yerine getirmelerini saglayici tedbirler alir.

—
=]

Personelin performansini siirekli gozetip degerlendirerek, verim
diistikligii varsa bunun sebeplerini arastirir, personelin
yeteneklerini gdz Oniinde bulundurarak istthdam eder, onlara
rehberlik eder, isbasinda yetismelerini saglar, daha iist kademeye
hazirlanmalarma yardimci olur.

19

Okuldaki her diizeydeki personelin egitim ihtiyaglarini tespit eder
ve bu tespitler ¢ercevesinde personelin yetismesi ile ilgili gerekli
tedbirleri alir.

20

Personelin sicil raporlarmi diizenleyerek zamaninda ilgili
makamlara gonderir.

21

Gorevini basari ile yliriitenleri ddiillendirerek motive eder.

22

Gorevlerin geregi gibi yapilmamasi durumunda kanuni yetkisini
kullanir.

23

Bayrak torenlerinin yonetmelik hiikiimlerine gére yapilmasindan
sorumludur.

24

Izinli veya gérevli olarak okuldan ayrildigi zamanlarda oncelikle
miidiir basyardimcisi, bulunmadigi takdirde miidiir
yardimcilarindan birisine vekalet verir.

25

Oziirleri sebebiyle gorevlerine gelmeyen yonetici, 6gretmen ve
diger personelin yerine hizmetlerin aksamamasi igin uygun
gorevlendirme ile gerekli onlemleri alir.

26

Ogretmenlere egitim ve dgretimle ilgili ek gorevler verir.

27

Okuldaki rehberlik hizmetlerine baskanlik eder, yiirtitiilmesi i¢in
gerekli tedbirleri alir.

28

Aday personelin yetismesi i¢in gereken tedbirleri alir.

29

Ogrencilere istendik davranislari kazandirici ve disiplin kuruluna
havale edilecek disiplin olaylarmi 6nleyici her tiirli tedbirleri alir.

30

Ders dis1 egitici, sosyal, kiiltiirel ve sportif faaliyetler ile milli giin
ve haftalara iliskin faaliyetlerin diizenli ve etkili bir sekilde
yuriitilmesini saglar. Derslerle ilgili uygulamaya iliskin gerekli
izinleri alarak gezi ve incelemelerin yapilmasini saglar.

31

Ozel egitimi gerektiren dgrencilerin kaynastirma egitimi ile ilgili
tedbirleri alir.

32

Kiigiik cocuklarm bakimlariyla ilgilenen yardimci personelin
caligmalarini izler.

33

Insan, zaman, para, malzeme ve yer unsurlarmm en etkin ve
verimli kullanimi amaciyla okulun derslik, laboratuar, kiitiiphane
ve diger tesisleri ile ilgili ara¢ ve gereci hizmete hazir bulundurur.
Yeni teknolojik gelismeleri okula kazandirarak zenginlestirir.

34

Okul, bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, yangina
karst korunmalar1 ve giivenligi i¢in gereken tedbirleri alir. Cagin
ve ¢evrenin gelisen ve degisen egitim ihtiyaglarina cevap verecek
sekilde kaliteli egitim ortamlarinin olusturulmasini saglar.

35

Ders ara¢ ve gerecinin temini, verimli kullanilmasi, korunmast,
bakimi, temizligi ve diizeni igin gerekli tedbirleri alir.
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Ek 4 (Devami)

GOREVLER(ikinci kisim)

z ) 5 .
@ GOREVLER 13 =
S 2 £ S
s Tl 8| 2 s | %
= Al <] O | O |~
36 | Egitim ve oOgretim faaliyetlerini planlarken ¢evre imkan ve
ihtiyaglarini goz 6niinde bulundurur.
37 | Okulun kiiltiirel gelisim ve egitim merkezi oldugu ilkesinden
hareketle yakin gevre ile iliski kurulmasma ve velilerle sik1 bir
igbirliginin saglanmasina 6nem verir. Okulun imkanlarini ¢evreye
acgarak okulun bulundugu bdlgenin bilim ve kiiltiir merkezi haline
gelmesini  saglar. Cevre imkanlarindan okulun, okulun
imkanlarinda da g¢evrenin egitim amagh olarak yararlanmasini
saglar.
38 | Okulun i¢ (Idari personel, 6gretmen, 6grenci, yardimeci personel
ve diger personel) ve dis 6geleriyle (Okul Koruma Dernegi, Okul
Aile Birligi vb. gibi) isbirligi i¢inde caligir.
39 | Ogretmenlerin laboratuar, kiitiiphane ve spor salonlar1 gibi sosyal
tesisleri kullanmalarini izler.
40 | Okulda ¢ikarilan dergi, gazete ve duvar gazetesinin biitiin
yazilarinda midiir sorumluluk tasir.
41 | Okulda gosterilecek c¢esitli film ve gosterilerle ilgili gerekli
incelemeler yaptirarak uygun gordiiklerini onaylar ve gosteriye
acar.
42 | Okulda yetistirme kursu agilmasimi teklif eder
43 | Haftalik ders programi, giinliik ¢alisma ve nébet ¢izelgelerinin
diizenlenmesini saglar, onaylar ve uygulamaya koyar.
44 | Diploma, tasdikname, 6grenci karnesi, dgrenim belgesi, dgrenci
kaydi, harcama kagitlari, bordrolari vb. evraki onaylar.
45 | Gelen yazilardan personelin bilgilendirilmesi gerekenleri ilgililere
duyurur.
46 | Tim personelin hasta sevk evrakini imzalar ve hastalik izinlerini
onaylar.
47 | Ogretim yili basinda ve gerektiginde okulda saglik taramasi
yapilmasini saglar.
48 | Tasimali sistem ile okula gelen Ogrenciler icin gerekli giivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglar.
49 | Goreve baslama ve gorevden ayrilma halinde okulun
demirbaslarin1 Ayniyat Talimatnamesi hiikiimlerine gore devir ve
teslim iglemlerini yapar.
50 | Okulun ayniyat, gelir-gider, biitge ile ilgili islemlerinin
mevzuatina gore yiiriitiilmesini saglar.
51 | Odeneklerin zamaninda ve yerinde harcanmasi ile ilgili islemleri
titizlikle yapar.
52 | Okulla ilgili olagantistii halleri ilgili makama bildirir.
53 | Istenildiginde vyiiriittiigii calismalarm herhangi bir asamasinm
sonucunu amirine rapor eder.
54 | Yapilan rutin isleri standartlastirir.
55 | Tlgili mevzuatta okul yénetimine iliskin belirtilen diger gorevleri

yapar.

56. Yukaridaki tanimlanmis goérevleri daha dnce herhangi bir kaynakta gordiiniiz mii?

a.Evet b.Hayir
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Ek S

GERCEK SINIR TABLOSU

PUAN GERCEK SINIR DUZEY
1 1.00-1.79 Pek az
2 1.80-2.59 Az
3 2.60-3.39 Oldukca
4 3.404.19 Cok
5 4.20-5.00 Pek Cok
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Ek 6

Yoneticilerin Tammlanms Gorevlerine iliskin Zaman Kullanim Bicemlerinin
Gorev Durumuna Gore Varyans Analizi Sonuclan

Kareler Kareler Anlamlilik
BOYUTLAR Toplam1 | Sd Ortalamasi | F Diizeyi (p)
Gruplar
9,154 2 4,577 11,682 |,000
YAPI Arasi
Grup I¢i 44668 |114 |,392
Toplam 53,823 | 116
Gruplar
. 3,624 2 1,812 4,436 |,014
SUREC Arasi
Grup I¢i 46,567 114 | ,408
Toplam 50,191 116
Gruplar
) 3,731 2 1,865 5,296 |,006
ISLEV Arasi
Grup I¢i 40,152 114 |,352
Toplam 43,882 116
Gruplar
4,534 2 2,267 6,457 |,002
GENEL Arasi
Grup I¢i 40,025 |114 |,351
Toplam 44,559 116
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Ek 7

Yoneticilerin Tammlanms Gorevlerine iliskin Zaman Kullanim Bicemlerinin
Gorev Durumuna Gore Hangi Gruptan Kaynaklandigim1 Ortaya Cikaran
Coklu Karsilastirma(Tukey Testi) Sonug¢lar

(DGorev Durumu (J)Gorev Ortalama
Durumlari Farki (I-J) Standart Hata
BOYUTLAR P
YAPI Miidiir Miidiir Yrd. ,2532 ,13559 ,153
Miidiir Yet.Og. ,7230(+%) | ,15062 ,000
Miidiir Yrd. Miidiir -,2532 ,13559 ,153
Miidiir Yet.Og. A4698(*%) | ,14483 ,004
Miidiir Yet.Og. Miidiir -,7230(+%) | ,15062 ,000
Miidiir Yrd. -,4698(*%) | ,14483 ,004
SUREC Miidiir Miidiir Yrd. 2109 13844 284
Miidiir Yet.Og. ,4580(+%) | ,15379 ,010
Mudiir Yrd. Mudiir -,2109 ,13844 ,284
Miidiir Yet.Og. ,2470 ,14788 221
Miidiir Yet.Og. Miidiir -,4580(+%) | ,15379 ,010
Miidiir Yrd. -,2470 ,14788 221
ISLEV Miidiir Miidiir Yrd. ,1349 ,12855 ,547
Miidiir Yet.Og. A4567(+%) | ,14280 ,005
Miidiir Yrd. Miidiir -,1349 ,12855 ,547
Miidiir Yet.Og. 3218 ,13731 ,054
Miidiir Yet.Og. Miidiir A4567(%%) | ,14280 ,005
Miidiir Yrd. -3218 ,13731 ,054
GENEL Miidiir Miidiir Yrd. L1787 ,12835 ,348
Miidiir Yet.Og. ,5080(%%) | ,14258 ,002
Miidiir Yrd. Miidiir -,1787 ,12835 ,348
Miidiir Yet.Og. ,3302(%) ,13710 ,046
Miidiir Yet.Og. Miidiir ,5080(%%) | ,14258 ,002
Miidiir Yrd. -3302(%) | ,13710 ,046

* Ortalamalar arasindaki fark 0.5 diizeyinde anlamli kabul edilmistir.

** Ortalamalar arasindaki fark 0.1 diizeyinde anlamli kabul edilmistir.
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Ek 8
Evren Biiyiikliigiine Karsihk Orneklem Biiyiikliigii

N-n N-n

10-10 90-73

15-14 95-76

20-19 100-80
25-24 110-86
30-28 120-92
35-32 130-97
40-36 140-103
45-40 150-108
50-44 160-113
60-52 170-118
65-56 180-123
70-59 190-127
75-63 200-132
80-66 210-136
85-70 220-140

(Kaynak: Ural&Kilig, 2005: 43)
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Ek 9

Yoneticilerin Tammlanms Gorevlerine iliskin Zaman Kullanim Bicemlerinin
Yoneticilik Kidemine Gore Varyans Analizi Sonuclarn

Kareler Kareler Anlamlilik
BOYUTLAR Toplami Sd Ortalamasi F Diizeyi (p)
YAPI Gruplar
,867 3 ,289 ,617 | ,606
Arasi

Grup Ici 52,956 113 | ,469
Toplam 53,823 116

SUREC Gruplar
Arast

Grup Ici 49,364 113 | ,437
Toplam 50,191 116

,828 3 ,276 ,632 | ,596

ISLEV Gruplar
Arast

Grup Ici 42,923 113 |,380
Toplam 43,882 116

,959 3 ,320 ,842 | 474

GENEL Gruplar
Arast

Grup Ici 43,767 113 | ,387
Toplam 44,559 116

, 792 3 ,264 ,681 | ,565

Ortalamalar arasindaki fark .01 ve .05 diizeyinde anlamli kabul edilmistir.
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Ek 10

IIkogretim Okul Yoneticilerin Tamimlanmis Gorevlerine Iliskin Zaman

Kullanim Bi¢cemlerinin Okul Tipine Gore Karsilastirilmasi

(t Testi Sonuglarr)

Boyutlar

Levene's Test

for Equality of

Variances

t-test for Equality of Means

Sig.

(2-tailed)

Std.

hata

95% Confidence

Interval

Difference

of the

Lower

Upper

YAPI

Equal
variances

assumed

3,340

,070

4,003 115 ,000

,4945

,12352

,24981

, 73916

Equal
variances
not

assumed

3,816 73,718 ,000

,4945

,12959

,23626

, 75271

SUREC

Equal
variances

assumed

1,307

,255

2,164 115 ,033

,2701

,12481

,02285

51729

Equal
variances
not

assumed

2,116 79,549 ,037

,2701

12762

,01608

,52406

ISLEV

Equal
variances

assumed

1,848

A77

2,955 115 ,004

,3391

1477

,11180

,56649

Equal
variances
not

assumed

2,827 74,531 ,006

,3391

,11996

,10014

57814

GENEL

Equal
variances

assumed

2,407

124

3,032 115 ,003

,3501

,11544

,12140

,57873

Equal
variances
not

assumed

2,911 75,272 ,005

,3501

,12025

,11052

,58961
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