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OZET

SISTEMATIK MUFREDAT VE OGRETIM GELISTIRME (SCID) ANALIZINE GORE
ORTAOGRETIM KURUMLARINDA GOREV YAPAN MUDUR YARDIMCILARININ E-
OKUL SISTEMININ KULLANIM SURECININ YONETIMI

GUL, Bahar

Egitim Yonetimi, Teftisi, Planlamas1 ve Ekonomisi Tezli Yiiksek Lisans Programi
Tez Danigmani: Prof. Dr. Cigdem APAYDIN
Kasim, 2025, 75 sayfa

Bu arastirmada Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarinin e-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru bir sekilde kullanabilmeleri i¢cin SCID (Systematic
Curriculum and Instructional Development — Sistematik Miifredat ve Ogretim Gelistirme) is
analizi modeli kullanarak miidiir yardimcilarmin sahip olmalar1 gereken bilgi, beceri ve
tutumlar1 ile sistem kullaniminda duyulan ihtiyaglari, is tanimi ve rol beklentisini ortaya
koymak amaciyla gergeklestirilmistir. Bu arastirma nitel bir arastirma olup Sistematik tarama
deseni igerisinde yer alan SCID Analizi alt deseni kullanilarak tasarlanmistir. Calismanin
evrenini Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan yayimlanan resmi yonergeler, yonetmelikler ile e-
Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nin kullanimma iliskin dokiimanlar olustururken, 6rneklemini ise
ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilar: tarafindan e-Okul Ydnetim Bilgi
Sistemi’nde yer alan modiillere iliskin igerikler olusturmaktadir. Arastrma bulgulari
performans testinde belirtilen sonug kriterler dikkate alinarak is tanim1 ve rol beklentisi, giris
ve temel kullanim becerileri, karar verme ve modil se¢imi, modiil bazli teknik islemler,
yinelemeli ve kritik iglemler ile mevzuat ve yonetim bilgisi gerektiren islemler olmak tizere alt1
boyutta tartisilarak kategorize edilmistir. Arastirma sonucunda okul yoneticileri ig¢in yol

gosterici bir rehber olusturulmaya galisilmistir.

Anahtar Kelimeler: E-Okul, Miidiir Yardimcisi, SCID Modeli, Egitim Yonetimi, Dijital
Yeterlik
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ABSTRACT

MANAGEMENT OF THE E-SCHOOL USAGE PROCESS BY VICE
PRINCIPALS IN SECONDARY EDUCATION INSTITUTIONS BASED ON SCID
(SYSTEMATIC CURRICULUM AND INSTRUCTIONAL DEVELOPMENT)
ANALYSIS

Master’s Program in Educational Administration, Supervision, Planning and

Economics (Thesis Track)
Thesis Supervisor: Prof. Dr. Cigdem APAYDIN
November 2025, 75 pages

This study aimed to identify the knowledge, skills, and attitudes required of vice
principals in secondary education institutions for the effective and accurate use of the e-School
Management Information System. The research also sought to clarify the needs related to
system use, as well as job descriptions and role expectations, through the SCID (Systematic
Curriculum and Instructional Development) job analysis model. The study employed a
qualitative research design, specifically the SCID Analysis sub-design within the systematic
review framework. The research population consisted of official guidelines and regulations
issued by the Ministry of National Education, along with documents concerning the use of the
e-School Management Information System. The sample was drawn from the module-related
contents used by vice principals in secondary education institutions. Findings were categorized
and discussed across six dimensions based on the outcome criteria outlined in the SCID
performance test: job description and role expectations, entry and basic usage skills, decision-
making and module selection, module-based technical processes, iterative and critical
processes, and processes requiring legal and administrative knowledge. As a result of the
research, the importance of developing a guiding manual for school administrators has been

revealed.

Keywords: E-School, Vice Principal, SCID Model, Educational Administration, Digital
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BOLUM I

GIRIS

Turkiye’ de Milli Egitim Bakanligi (MEB) tarafindan uygulamaya konulan e-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi, tiim egitim kademelerinde bir¢ok idari iglemin dijital ortamda
yiiriitiilmesini saglamaktadir. Bu arastirmada, SCID (Systematic Curriculum and Instructional
Development — Sistematik Miifredat ve Ogretim Gelistirme) analizine dayah olarak hazirlanan
bu egitim kilavuzu, ortadgretim kurumlarinda gérev yapan miidiir yardimcilarinin e-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru bigimde kullanma siireglerinin yonetimine somut bir
katki sunmayir ve bdylece egitim yoOnetiminin kalitesinin artirilmasina hizmet etmeyi

amaclamaktadir.

1.1. Problem Durumu

Egitim siireclerinin daha verimli yiiriitiilmesi amaciyla MEB tarafindan e-Okul Y&netim
Bilgi Sistemi 2007 yilinda gelistirilen ve uygulamaya konulan dijital bir platformdur. Okullarda
yiiriitiilen is ve islemlerin tiimiiniin bu platformda yer almas1 yiiriitiilen is siire¢lerinin hizini ve
veri gilivenligini artrmayr hedeflemistir. Bu sistemin etkin kullaniminda ise miidiir
yardimcilarinin rolii biiytiktiir (S6nmez ve Giil, 2014). Sistem tizerinden dogrudan yetkiye sahip
olan miidiir yardimcilar1 okulun idari isleyisinde kritik bir role sahiptir. E-Okul Ydnetim Bilgi
Sistemi’nin ¢ok yonlii yapis1t miidiir yardimecilarinin sahip olmasi gereken birgok 6zelligi de
beraberinde getirmistir. Ancak, e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nin kullanimina y6nelik
kapsamli bir kilavuzun bulunmamasi nedeniyle, miidiir yardimcilarinin islemleri kendi bilgi ve
deneyimlerine dayali olarak yiiriitmeleri uygulamada ¢esitli aksakliklara yol agmakta ve
sistemde yer alan tiim modiillerin etkin ve dogru bicimde kullanilmadigini géstermektedir.
Bunun yan1 sira e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde yer alan modiillerin kapsamimin genis
olmasindan dolayr miidiir yardimcilarinin bu modiiller arasinda dogru yonlendirme
yapamamasi zaman kaybma ve is yiikiiniin artmasma dolayisiyla yanlig islem yapilmasi
durumunu dogurabilmektedir. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde yapilan hatali islemler
ogrenci bilgilerinin eksik veya hatali kaydedilmesine neden olarak Ogrencinin akademik
hayatini olumsuz yonde etkilemektedir. Bu durum ise 6grenci velileri ile sorunlar yasanmasina
sebep olarak okulun itibarinin zedelenmesine ve dolayisi ile okula giivensizlik duyulmasina

neden olmaktadir (Erbay ve Alkaya, 2018). Ayn1 zamanda bu hatalar hem egitim siireglerini
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hem de okulun resmi igleyisini olumsuz etkilemektedir. Bu nedenle, miidiir yardimeilarinin e-
Okul Yonetim Bilgi Sistemi tzerindeki islem siireglerini adim adim, sistematik ve dogru bir
bi¢imde yiiriitebilmelerini saglamak amaciyla kapsamli bir egitim kilavuzunun hazirlanmasina

ihtiya¢ duyulmustur.

1.2. Arastirmanin Onemi, Amaci ve Problemi

Bu ¢alismada ortadgretim kurumlarmda gorev yapan miidiir yardimecilarmin e-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi’ni sistematik ve etkili bir bigimde kullanarak gerekli bilgi, beceri ve
kisisel ozellikleri belirleyerek bir egitim kilavuzunun hazirlanmasi amaglanmistir. Ayni
zamanda midir yardimcilarinin okul yonetim sisteminde karsilasabilecek olasi giigliiklerin
azaltilmasi ve olusabilecek hatalarin en aza indirgenmesi diger bir amagtir. Arastirmada e-Okul
Y6netim Bilgi Sistemi’nde yer alan modiillerin ayrintili bir sekilde analiz edilerek, her bir islem
icin gerekli olan teknik bilgi ve kisisel yeterlikler sistematik bir yap1 i¢inde ortaya konulmustur.
Bu kapsamda, miidiir yardimcilarinin e-Okul Y0netim Bilgi Sistemi’nde gereksinim duyduklari
arag ve gerecler ile olasi hata tiirleri ve sonuglar1 agiklanmustir. Sonug olarak, egitim
yonetiminin 6nemli bir parcasi olan dijital altyapmin daha verimli kullanilmasma katki
saglayacak, pratik ve anlasilir bir rehber hazirlanmis ve dogrudan kullanilabilecek bir kilavuz

olusturulmustur. Bu arastirmanin sorular1 ve alt sorular1 asagidaki gibi ifade edilmistir:

1.2.1. Arastirma Sorusu

Ortadgretim kurumlarmda gorev yapan mudir yardimcilarmin e-Okul Yonetim Bilgi

Sistemi’nin kullanim asamalar1 nasildir?

1.2.2. Alt Sorular

1. E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde giris islemleri nasil yapilir?
2. E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemleri nasil yapilir?

3. E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemleri nasil yapilir?



1.3. Arastirmanin Varsayim
Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarmin e-Okul Ydnetim Bilgi
Sistemi’nin kullanim agamalari, giris islemleri, kurum islemleri ve 6grenci islemleri olmak

iizere li¢ boyutlu olarak SCID is analizine tabi tutulabilir.

1.4. Arastirmanin Simirhhiklar

Bu egitim kilavuzu sadece ortaggretim kurumlarinda goérev yapan miidiir
yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi kullanim stireglerini kapsamaktadir. Ayrica
calisgma 2024-2025 egitim Ogretim yilinda uygulamada olan e-Okul modullerine iliskin

islemlerle sinirhdir.

1.5. Tamimlar

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi (E-Okul): Milli Egitim Bakanligi tarafindan gelistirilen
ve Tiirkiye’deki tiim resmi ve 6zel ilkogretim ve ortadgretim kurumlarinda 6grenci bilgilerinin
dijital ortamda tutulmasini, islenmesini ve yonetilmesini saglayan ¢evrim i¢i bilgi sistemidir.

Miidiir Yardimeisi: Milli Egitim Bakanligina bagl her derece ve tiirdeki 6rgiin ve
yaygin egitim kurumlarinda 6grenci is ve islemlerini kapsayan her tiirdeki islemler ile ders
programlarinin hazirlanmasi, sinav diizenlemelerinin yapilmasi gibi okulun hem egitim hem de
idari stireclerin yiratilmesinden sorumlu idarecidir.

SCID (Systematic Curriculum and Instructional Development): Sistematik
Miifredat ve Ogretim Gelistirme yontemi olup veri toplama siirecinin nasil ydnetilecegini
gosteren ve is-gorev analizlerine dayali olarak egitim ihtiyaglarin1 belirleyen bir egitim
kilavuzudur.

Modul: E-Okul Yoénetim Bilgi Sistemi ara yizinde yer alan farkli tiirde islemlerin
yiiriitiildiigii ve belirli temel islevlere sahip boliimlerdir. (6rnegin: 6grenci islemleri modiilii,

nakil islemleri alt modiilii vb.)



BOLUM lI

KURAMSAL CERCEVE

Egitim yonetimi siireclerinde 6nemli bir yeri olan dijitallesme ve teknoloji entegrasyonu
bu ¢aligmanm kuramsal temelini olusturmaktadir. Egitim kurumunda gorev yapan midiir
yardimcilart okulun hem idari hem akademik islemlerini gergeklestirirken teknolojiyi aktif
kullanmaktadirlar. Bu kapsamda ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarmin
e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi tizerindeki is ve islemler, bu ¢ergevede asagida butincil bir

bicimde ele alinmustir.

Derin bir esitlik, demokrasi ve siirdiiriilebilirlik duygusu etrafinda insa edilmis bir
toplumda egitim kritik rol oynamaktadir (Thomas, 2018). Dijitallesme, bir is modelini
degistirmek ya da doniistiirmek i¢in yeni bir kazang ve deger iiretebilecek firsatlar yaratabilmek
icin dijital teknolojilerin kullanilmaya baslanmasidir (Gartner Inc, 2020). Buyiik verilerin
artarak ¢ogalmasi ile dijital platformlarin etkin kullanilmasi da dijitallesmenin bir pargasidir.
Dolayisi ile bu ¢aga ayak uydurmak zorunda kalan 6rgiitler bu doniistimii de dijital caga uyumlu

hale getirmek durumunda kalmislardir (Ers6z ve Ozmen, 2020).

Dordiincii Endiistri Devrimi (Endiistri 4.0) ile birlikte dijitallesen bu pek ¢ok kurumun
icinde egitim kurumlar1 da yer almaktadir (Aytag, 2022). Egitim kurumlarinda bu doniisiim
yalnizca Ogretim yontemlerinde degil, aynm1 zamanda egitim kurumlarindaki yoOnetim
streclerinde de meydana gelmistir. Dijitallesme ile birlikte Tiirkiye’de Milli Egitim Bakanlig1
(MEB) tarafindan Milli Egitimi Gelistirme Projesi kapsaminda “Milli Egitim Bakanligi
Biitiinlesik Yoénetim Bilgi Sistemi (MEBSIS)” gelistirilmistir. Bu sistem iginde yer alan “e-
Okul Yonetim Bilgi Sistemi (YBS)” 2006-2007 6gretim yilindan itibaren uygulamalarini
baglatmigtir. Egitim kurumlarinda hem yoneticiler hem de 6gretmenler agisindan YBS' yi etkin

kullanabilmek, giiniimiiz teknoloji temelli iletisim ag1 nedeniyle bir zorunluluk haline

gelmektedir (Polat ve Arabaci, 2013).

Okul yonetiminde 6nemli bir yeri olan miidiir yardimcilar: ise dijitallesen bu siirecin
hem idari hem de akademik yonden en dnemli aktif kullanicilaridir. Miidiir yardimcilarmin
sahip olmasi gereken ¢esitli becerilerin basinda “dijital okuryazariik” gelmektedir (Gilster
1997, p. 1). Dijital teknolojilere yonelik farkindalik ve teknolojik gelismeler, miidiir
yardimcilarinin gorevlerinde bu alani bir tercih degil, zorunlu bir sorumluluk olarak gormelerini

gerektirmektedir (Karakose, Polat, Tiiliibas, & Demirkol, 2024). Dijital ortam kullanicilarindan
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olan miidiir yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkili kullanabilmeleri igin bu

becerinin egitim yoneticiligi baglamina ne derece yerlestigi ile yakindan iligkilidir.

Is giivenlik hukukunda dijital veri olusturma ve yayinlama, dijital yazilim iizerinden
diger cihaz ve ag kullanimi gibi yeni sorumluluk alanlar1 agilmistir. Ortadgretim kurumlarinda
gorev yapan midir yardimcilari dijital eserlere ve kapsadigi verilerle ilgili islem
gerceklestirirken dijital hak yonetimi alaninda &zgiirliik-glivenlik-gozetim dengesini nasil
koruyacagini bilmesi Onem tasimaktadir (Atatanir, 2022). Sonu¢ olarak ortadgretim
kurumlarida gorev yapan miidiir yardimcilar1 e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi tizerinden is ve

islemleri gerceklestirirken bu duruma uygun davranmak birincil sorumluluklari olmaktadir.

Bu baglamda bu arastirmada ortadgretim Kkurumlarinda gorev yapan miidiir
yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve verimli kullanmalar1 i¢in SCID
modeli bu ¢alisma kapsaminda esas alinmistir. SCID modeli, sistematik bigcimde mesleki
gorevleri ve bu gorevler icin gerekli bilgi, beceri, arag-gere¢ ve performans diizeylerini analiz
ederek, egitim ihtiyacina uygun 6gretim materyallerinin gelistirilmesini saglamaktadir (Sertel
& Gilinbay1, 2021). Bu yoniiyle, ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarinin
e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi tizerindeki gorevlerini belirlemek ve bu goérevler icin bir rehber
hazirlamak amaciyla oldukga islevseldir. SCID modeli, dort temel asamadan olusmaktadir.

(Gunbayi, 2018; Norton & Moser, 2007):

. Is ve gdrev analizi,

. Ogrenme ¢iktilarinin belirlenmesi,
. Ogretim iceriginin tasarlanmast,

. Uygulama ve degerlendirme.

SCID analizine gore yapilacak bir is analizi su asamalar1 icermektedir (Gunbayi, 2018;
Norton & Moser, 2007):

. Gorevin/igin amacini belirlemek,

. Ulasilabilir hedefleri saptamak,

. Bu gorev/is igin gerekli 6n kosullara sahip olmak,

. Her bir hedefe ulasabilmek icin gorevin/igin gergeklesmesinde gerekli olan is

adimlarmi belirlemek,



Her bir adim i¢in ise;

. Performans standartlar1 (gdzlenebilir/6lciilebilir kriterlere dayalr),

. Gerekli olan alet, techizat, ekipman ve materyaller,

. Gerekeli olan bilgi ve yetenekler (Matematiksel, bilimsel ve dil)

. Giivenlik (giivenligi/endiseleri gidermek),

. Is goren davranislar1 (basar1 i¢in gerekli olan is davranislarmi belirlemek),

. Kararlar (is i¢in aliacak kararlar1 tanimlamak),

. Ipuclar1 (is igin gereken verileri, isaretleri tespit etmek),

. Hatalar (hatalari/yanhs karar alinmasi durumunda sonuglarini 6nceden
gorebilmek).

Ortadgretim kurumlarinda gérev yapan miidiir yardimcilar1 e-Okul Yonetim Bilgi

Sistemi’ne giris yaptig1 zaman sistemde asagidaki temel modiiller yer almaktadir:

. Ortadgretim e-Kayit

. Ortadgretim Kurum Islemleri
. Ortadgretim Ogrenci Islemleri
. Smav Islemleri

. Yonetici Modulu

. ODAP

SCID modeli, egitim ve is analizi siireclerinde gorevlerin sistematik bir sekilde
tanimlanmasini, gerekli bilgi, beceri ve tutumlarin belirlenmesini amaglayan bir ¢ercevedir
(Gordon, 1994; Norton & Moser, 2007). SCID modeli, yalnizca bir 6gretim programinin nasil
gelistirilecegini degil, ayn1 zamanda kullanicilarin belirli gorevleri etkin ve dogru sekilde yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli performans kriterlerini de kapsamaktadir. Bu yaklasim, is analizini
alt gorevler iizerinden yaparak her bir alt gorevin bagimsiz 6grenme hedefleri olarak

tanimlanmasini saglamaktadir (Jonassen, Tessmer, & Hannum, 1999).

Model, is tanim1 ve rol beklentisi, giris ve temel kullanim becerileri, karar verme ve
modiil se¢imi, modiil bazl teknik islemler, yinelemeli ve kritik iglemler ile mevzuat ve yonetim
bilgisi gerektiren islemler olmak Uzere alti1 temel boyutta incelenebilir (Giinbayi, 2018). Bu
boyutlar SCID’ in “analiz” ve “tasarim” fazlar1 ile dogrudan iliskilidir; her biri, kullanicilarin
hem bilissel hem de teknik yeterliklerini gelistirmeye yonelik egitim gereksinimlerini
belirlemektedir (Norton & Moser, 2007). Ornegin, gorev i¢in gerekli baslangic kosullari,

kullanicilarin sistemde yetkilendirilmis rollerinin net olarak tanimlanmasini kapsamaktadir; bu
6



adim, gorevlerin hatasiz ve giivenli bi¢imde yiiriitiilmesi agisindan kritik éneme sahiptir
(Gordon, 1994).

SCID modeli, ayrica is analizi siirecinde yalnizca “nasil yapilir?” sorusuna degil, “ne
zaman ve neden yapilir?” sorusuna yanit arayarak kullanicilarin karar verme becerilerini
gelistirmeye odaklanir. Bu yaklagim, 6zellikle bilisim tabanli yonetim sistemlerinde gorevlerin
dogru modiil ve prosediirlerle yiiriitiilmesi agisindan 6nemlidir (Laudon & Laudon, 2020).
Modiil bazli teknik islemler, yinelemeli ve kritik islemler ile mevzuat ve yonetim bilgisi
gerektiren gorevler, SCID’in alt gorevler ve performans standartlar1 aracilifiyla sistematik
olarak tanimlanir ve egitim tasarimina entegre edilir (Jonassen, Tessmer, & Hannum, 1999;

Norton & Moser, 2007).

Sonug olarak, SCID modeli hem egitim tasarimcilar1 hem de uygulayicilar i¢cin glicli
bir is analizi aracidir. Model, gorevleri alt bilesenlerine ayirarak bilgi, beceri ve tutum
gereksinimlerini netlestirir; tekrar eden ve kritik islemleri belirler ve kullanicilarin teknik,
biligsel ve yonetimsel yeterliliklerini gelistirecek egitim igeriklerinin planlanmasina olanak
tanir (Giinbayi, 2018). Bu kapsamda, SCID is analizi modeli, egitim programlarinin etkinligini
artirmak ve kullanici performansini optimize etmek icin sistematik ve élcilebilir bir cerceve
sunar (Gordon, 1994; Laudon & Laudon, 2020).

Bu kilavuzda miidiir yardimcilar1 tarafindan esas olan ve sik kullanilan Ortadgretim
Kurum Islemleri ve Ortadgretim Ogrenci Islemleri ana modiilleri ve alt modiilleri islem

basamaklar1 agiklanmistir.



BOLUM lII

YONTEM

Bu boliimde arastirmanin yontemi, kullanilan aragtrma modeli ve deseni, ¢alisma

grubu, veri toplama araglar1 ve verilerin analizi ile yorumlanmasi bagliklar1 altinda verilmistir.

3.1. Arastirma Modeli ve Deseni

Bu arastirma nitel bir arastirma olup Sistematik Tarama deseni icerisinde yer alan SCID
(Systematic Curriculum and Instructional Development-Sistematik Miifredat ve Ogretim
Gelistirme) Analizi alt deseni kullanilarak tasarlanmistir. Sistematik tarama bir konu ile ilgili
yaymlanan tiim verilerin toplanarak betimsel analizinin yapildigi bir alanyazin taramasidir
(Davies, 2000). SCID analizinin yapilandirilmis formati ortadgretim kurumlarinda gorev yapan
miidiir yardimcilarmin e-Okul Y@netim Bilgi Sistemi’ni kullanma siireglerine dair detayl bilgi

saglamaktadir.

3.2. Evren ve Orneklem

Bu arastrmanin evrenini, Milli Egitim Bakanligi tarafindan yayimlanan resmi
yonergeler, yonetmelikler, kilavuzlar ile e-Okul Y&netim Bilgi Sistemi’nin kullanimina iliskin
dokiimanlar olusturmaktadir. Orneklemini ise ortadgretim kurumlarinda gérev yapan miidiir
yardimcilari tarafindan e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde yer alan modullere yonelik icerikler

olusturmaktadir.

3.3. Verilerin Toplanmasi

Bu arastirmada veriler sistematik tarama desenine dayali olarak Milli Egitim Bakanlig1
tarafindan yayimlanan belge, kilavuz ve yoOnetmelikler taranarak e-Okul Yonetim Bilgi
Sistemi’nde yer alan modiillere iliskin ilgili mevzuat olan MEB Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi (2013) ve sistem giincelleme yazilar1 arastirmanm temel veri kaynaklari
olusturmustur. Veriler SCID Analiz formatina uygun olarak incelenerek teorik bir gerceve

olusturulmustur.

3.4. Gegerlik ve Guvenirlik

Nitel arastirmada bilimsel bulgularm dogrulugu “gecerlik”, tekrarlanabilirligi
“glivenirlik” ile ilgilidir. Nitel bir calismanin gegerlik gostergeleri olarak inandiricilik,
aktarilabilirlik, gilivenirlik gostergeleri olarak tutarlilik, onaylanabilirlik kriterlerinin

saglanmas1 gerekir.



a) Arastirmanin i¢ gegerligini (inandiriciligini) artirmak i¢in Milli Egitim Bakanligi
tarafindan resmi olarak yayimlanan belge, yonetmelik ve kilavuzlardan elde edilen belge ve
verilerin giivenli olmasi esasina dayanmaktadir. Elde edilen dokiimanlar arastirma konusu ile
dogrudan iligkili olan ve midiir yardimcilarmmn e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde
gerceklestirdigi gorev ve islemler ile sinirlandirilmistir.

b) Arastirmanin dig gecerligini (aktarilabilirligini) artirmak icin ulasilan bulgularin
farkli ortadgretim okul tiirlerinde de wuygulanabilirligi g6z Oniine bulundurularak
degerlendirilmistir. Elde edilen bulgularin genellenebilirligi e-Okul Y&netim Bilgi Sistemi’ nin
tiim ortadgretim kurumlarinda standart yapida olmasi nedeni ile desteklenmektedir.

¢) Calismanin tutarhigint smamak i¢in olusturulan temalarm kodlayicilar arasi
giivenirligi “Kappa” analizi ile sinanmis, 3 ana temaya ait 22 alt temanm Kappa degerinin .925
olmas1 miikemmel diizeyde uyumun kodlamalar arasinda oldugunu géstermektedir.

d) Arastirmanin onaylanabilirligini artirmak i¢in dig bir uzman tarafindan tiim veri
toplama araclarini, ham verileri, arastirmacinin analiz asamasinda yaptigr kodlamalar1 ve
arastirmay1 olusturan temel algilar, notlar, yazilar ve ¢ikarimlar istenildiginde teyit onay1 igin
tutulmustur. (Cohen, Mannion, & Morrison, 2007; Gunbayi, 2018; Gunbayi, 2024; Guba &
Egon, 1981; Landis, & Koch, 1977; Lincoln, & Guba, 1985; Varlik, & Giinbayi, 2020).

3.5. Verilerin Analizi
Bu arastirmada elde edilen veriler SCID (Systematic Curriculum and Instructional
Development) modeline dayali olarak analiz edilmistir. Analiz siireci su dort temel adimda

gerceklesmistir:

1.Belgelerin incelenmesi: Milli Egitim Bakanligi tarafindan yayimlanan yonerge,
yonetmelik ve kilavuzlar incelenmistir. Ortadgretim Kurumlarinda gorev yapan miidiir
yardimcilarinin sistem iizerinden gergeklestirdigi islem basamaklar1 belirlenmistir.

2.Tema Belirleme: SCID modeline uygun sekilde temalandirilmistir. Ortadgretim
kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarinin e-Okul Y6netim Bilgi Sistemi kullaniminda
ihtiyag duydugu bilgi, beceri, arag-gere¢ ve karsilagabilecegi sorunlar ¢ergevesinde
smiflandirilmstir.

3.Igerik Analizi: Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan miidiir yardimeilarmin e-Okul
Y6netim Bilgi Sistemi’nin kullaniminda karsilagtigi zorluklar, hangi kisisel becerilerin nemli
oldugu ve gorevlerin hangi modiillerde yogunlastig1 ortaya konmustur.

4.Bulgularin Yorumlanmasi: Elde edilen veriler SCID modeli formatma gore

yapilandirilmis ve ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarinin e-Okul
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Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkili bir sekilde kullanabilmeleri i¢in gerekli olan bilgi ve becerileri
tartistlmigtir. SCID Analizi formatina uygun olarak bir egitim kilavuzu hazirlanmasmin

gerekliligini destekleyecek bigimde tlim veriler Tablo 1’de gosterildigi sekilde analiz edilmistir.

Tablo 3.1. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi ‘nin Etkili ve Hatasiz Kullanimina Nitel Verilerin SCID
Analizi Modeli

SCID Modeli Yonetim Bilisim Sistemi 21. Yiizyil Becerileri

\ / /

Miidiir Yardimcisinin Dijital Yeterligi

}

E-Okul Ydénetim Bilgi Sistemi’ nin Etkili ve Hatasiz Kullanim
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BOLUM IV

BULGULAR

Bu aragtirmanm bulgular1 yalnizca Tiirkiye’de yer alan ortadgretim kurumlarinda
gecerlidir; farkli kurum ya da iilkelerde kullanilan yonetim bilgi sistemlerine dogrudan
genellemesi miimkiin degildir. Bu kapsamda bu arastrmanin bulgular1 arastirma problemi ve

alt problemleri dogrultusunda asagida verilmektedir.

I. Bolim: SCID Analizine Gore Ortadgretim Kurumlarinda Gorev Yapan Midiir

Yardimcilarinin E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’nin Kullanim Siirecinin Y 6netimi

Gorevin Amaci: Ortadgretim Kurumlarinda Gorev Yapan Miidiir Yardimeilarinin e-

Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nin Kullanim Asamalari

Ulasilabilir Hedefler/is Adimlari:

Hedef 1: E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde giris islemleri nasil yapilir?

Hedef 1 icin is adimlari:

1.1. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi kullanimi i¢in sistemde midiir yardimcisi
tanilamasinin yapilmasi,
1.2. E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’ne mudur yardimcisi sifresi ile giris yapmak,

1.3. Yapilacak islemin hangi modiilde yer aldiginin kararmi vermek,

Hedef 2: E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde kurum islemleri nasil yapilir?

Hedef 2 icin is adimlari:

2.1. Ortadgretim Kurum Islemleri Modiiliine giris yapmak,

2.2. Sube islemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,

2.3. Bilgi giris islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili modiile girig yapmak,
2.4. Fotograf islemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,
2.5. Nakil islemlerini ger¢eklestirmek i¢in ilgili modiile girig yapmak,

2.6. Not islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,

2.7. Devamsizlik islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili modiile girig yapmak,
2.8. Se¢meli ders islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak,
2.9. Ders iglemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,
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2.10. Sorumluluk/Tasdikname islemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris
yapmak,

2.11. Diploma islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,

2.12. E-Burs islemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak,

2.13. Ogrenci Sosyal Etkinlik ve Sorumluluk Calismalarim gergeklestirmek igin ilgili

modiile giris yapmak,

Hedef 3: E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemleri nasil yapilir?

Hedef 3 icin is adimlan:

3.1. Ortadgretim Ogrenci Islemleri Modiiliine giris yapmak,

3.2. Ogrenci dosya bilgileri modiiliinii kullanarak istenilen islemi gerceklestirmek,
3.3. Denklik islemleri i¢in ilgili modiile giris yapmak,

3.4. Ogrenci disiplin islemleri igin ilgili modiile giris yapmak,

3.5. Ogrencinin aldig1 belgeler islemi igin ilgili modiile giris yapmak,

3.6. Glvenli modul ¢ikismi gergeklestirmek,
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I1. Boliim: Egitim Kilavazunun Uygulanmasi

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarmin e-Okul Ydnetim Bilgi
Sistemi kullanim siireclerini yonetebilmeleri amaciyla, SCID analiz yontemiyle belirlenen
hedefler ve is adimlarmin ardindan, 6z 6grenme deneyimlerini gelistirecek sekilde tasarlanmig
egitim kilavuzunun uygulamaya konulmasi siireci baslatilir. Bu siiregte, her bir 6grenme
hedefine yonelik kilavuzda yer alan 6grenme aktiviteleri, arastirmaci davraniglari, 6z kontrol
sorular1 ve yanitlar1 ile 6z performans seviyesinin belirlenmesine yonelik 6rnek uygulamalar

adim adim tamamlanir.

Hedef 1: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemleri nasil yapilir?

Tablo 1'de yer alan Ogrenme Deneyimi#l'de oldugu gibi, e-Okul Yonetim Bilgi
Sistemi’ne giris islemi hedefine ulagmak igin egitim faaliyetlerinde belirtilen 6grenme

adimlarmi ve 6zel yonergeleri takip etmeniz gerekmektedir.

Tablo 4.1. Ogrenme Deneyimi #1

Ulasilabilir Hedef # 1: E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’ne giris islemleri nasil yapilir?

Egitim Faaliyetleri Ozel Talimatlar

1. “e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi ne” Giris Islemleri Nasil 1. Temel Bilgisayar Kullanma Becerisine
Yapuw?” igin  hazirlanan/verilen bilgi  dokiimanlarini iligkin bilgi sahibi olun.

okuyunuz. 2. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde yer
2. e-Okul Yonetim Bilgi Sisteminin farkli yetkilendirme alan verileri giivenli bir sekilde
diizeylerini ve kullanici rollerini bir meslektasiniz ile tartisiniz. yonetme siireci hakkinda bilgi sahibi
Gerektiginde yardim isteyiniz. olun.

3. Sifre yonetim siirecini kontrol etmek ve internet baglanti
sorunlart ile karsilastigmmizda bu sorunlart Teknik veya
operasyonel olarak ¢6zebilmek igin hazirlanan dokiimanlar
okuyunuz.

4. Oz kontrol sorularmi tamamlayarak “e Okul Yonetim Bilgi
Sistemi’ne Giris Islemleri Nasil Yapihr?” konusundaki
bilginizi gosteriniz.

5. Oz kontrol/model cevap anahtari ile cevaplarinizi
karsilastirarak bilgi seviyenizi kontrol ediniz.

6. Miidiir yardimcist olarak “e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi 'ne
giris  islemlerini” yapmak i¢in uygulamalar yapin,
gerektiginde yardim isteyiniz. Tecriibeli bir miidiir yardimcisi

meslektaginizdan ilerlemenizi degerlendirebilmesi i¢in kontrol
listesini kullanmasini isteyiniz.
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Hedef 1 i¢in Gerekli Is Adimlarinin Uygulanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

1.1. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi kullanimu icin sistemde miidiir yardimcist
tanimlamasinin yapilmasi

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris yapabilmek ve yetkilendirilmis islemleri
gerceklestirebilmek icin Oncelikle Anadolu Lisesi tiirlindeki bir ortaggretim kurumunda miidiir
yardimeisi unvaninda ¢alisiyor olmalisiniz. Sistem iizerinden sizlere yapilan yetkilendirmenin
Milli Egitim Bakanlhig1 tarafindan belirlenen prosediirlere uygun olarak yapilmasi
gerekmektedir. Yetkilendirme, ¢ogunlukla kurum miidiirii tarafindan, e-Okul yonetim ekrani
vasitastyla gerceklestirilir. Yetkilendirme veya tanimlama siirecinde; gérev tanimi, Yyetki
asamalar1 ve erisim haklarmin dogru ve istenilen bigimde yapilmasi yonetim islerinizi
gergeklestirme siirecinde size yardimci olmasi agisindan 6nem tasimaktadir. Eksik veya yanlig
yapilan yetkilendirmeler, okul yonetimi siirecinde size sorunlar ¢ikarabilir veya yetkisiz islem

hatalarina neden olabilir.

1.2. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne mudlr yardimcist sifresi ile giris yapmak

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne muddr yardimcist sifresi ile giris yapmak igin size
0zel tanimlanmis kullanict adinizin ve sifrenizin bulunmasi gerekmektedir. Kurum miidiiri
veya okul yonetimi tarafindan size tanimlanan sifreyi ilk kullanimmizda kendinize ait benzersiz
bir sifreye ¢evirerek yeniden olusturmak dnemlidir. Ayrica kullanict adinizi ve sifrenizi giivenli
bir sekilde saklamak, yetkisiz kisilerle paylasmamak ve periyodik olarak giincellemek yine
dikkat etmeniz gereken diger onemli hususlardir. Sifrenin unutulmasi vb. gibi durumlarda okul
yoneticisinden yeni sifre talep edilmelidir. Sifre yonetim siireci ile ilgili bilgi sahibi olmaniz

sizi, okul yonetimi siirecinde karsilagabileceginiz olumsuz durumlardan koruyacaktir.

1.3. Yapilacak islemin hangi modiilde gercgeklestirilecegine karar vermek

Farkli kullanic1 tiirlerine gore modiiller halinde yapilandirilmis e-Okul Y6netim Bilgi
Sistemi’nde, miidiir yardimcisi olarak bilmeniz gereken en onemli nokta, yapilacak islemin
hangi dogru modiil altinda yer aldigimi belirlemektir. Anadolu Lisesi tiiriinde gorev yapan
miidiir yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kullanacag: iki temel modiil bu

kilavuzda agiklanmaktadir. Bunlar:

. Kurum islemleri: Karne ve diploma islemleri, nakil, smav, proje ve performans
notlarinin girisi ve diizenlenmesi, ders programlarinin diizenlenmesi ve ders dgretmenlerinin

tanimlanmasi, sube giris islemleri, sorumluluk/tasdikname, bursluluk ve sosyal etkinlik ve
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calismalar1 gibi pek ¢ok 6gretim isleri bu modiilde gerceklestirilir.

. Ogrenci Islemleri: Ogrenci bilgi giris islemleri, denklik islemleri, 6diil ve

disiplin, 6grenci belgesi ve transkript ¢ikarma gibi 6grenci 6zelinde olan tiim islemleri igerir.

E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’nde dogru modiiliin se¢ilmesi, islemlerin hatasiz ve hizli
bir sekilde tamamlanmasini saglayarak sistemin etkin bir bi¢imde kullanilmasina katkida
bulunur. Yapilacak islemle ilgili ilk adim1 atarken, hizli ve verimli bir islem silireci zaman
kaybmi Onler, boylece islemler daha kisa slirede tamamlanarak diger yonetimsel islere
odaklanilabilir. Diger yandan, yanlis bir modiil se¢ildiginde veri girislerinde hata yapilir veya
yetkisiz islemler gerceklestirilebilir. Yanlis modiilde yapilan islemler geri alinamayabilir veya
diizeltilmesi icin ek prosediirler gerekebilir. Bu durum, islemin dogru modiile taginmasi veya
diizeltilmesi gerektiginden zaman kaybma yol acar ve is yiikiinii artirir. Ornegin, yanlis
modiilde kaydedilen devamsizlik bilgileri, 6grencinin resmi kayitlarinda hatalara neden olur.
Dogru modiil kullanimi, okul yonetiminin tiim stirecleri saglikli bir sekilde takip etmesini saglar
ve sistemdeki tutarsizliklar1 engeller. Ogrenci notlari, devamsizlik durumu veya disiplin
islemleri gibi siireclerin diizenli olmasi, okul yonetiminin isleyisini kolaylastirir. Bu nedenle,
sistemin kullanimiyla ilgili egitim almak ve modiillerin kapsamini iyi anlamak, okul yonetimi

acisindan biiyiik 6nem tasir.

Gerekli Aletler, EKipmanlar, Malzemeler ve Materyaller

Hedef 1” deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerini gergeklestirmek ve
Ogrenme Deneyimi#l egitimi igin gerekli olan aletler, ekipmanlar, malzemeler ve
materyallerden bazilar1 sunlardir:

o Bilgisayar

. Internet baglantist

. E okul giris sifresi

Is Goren/ Miidiir Yardimcis1 Davramslar

Hedef 1’ deki e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerini gergeklestirmek ve
Ogrenme Deneyimi#1 egitimi i¢in is gdren/miidiir yardimeis1 olarak sahip olmaniz gereken bazi
davranis, bilgi ve yetenekler sunlardir:

J Sistemin farkli yetkilendirme diizeylerini ve kullanici rollerini anlama,

° Uzman, hedef odakli ve sistemli olma becerisi,
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J E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde ki yeni modiilleri ve 6zellikleri hizli bir
sekilde 6grenip uygulayabilme yetenegi,
. Analitik diistinen, bilingli, yetkin,

o Sifre yonetimi siirecini kontrol edebilme,
o Profesyonel,
Oz Kontrol

Talimatlar: Hedef 1°deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerini
gerceklestirmek ve Ogrenme Deneyimi#1 egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek igin Tablo

2’deki sorular1 yanitlayiniz.

Tablo 4.2. Ogrenme Deneyimi#1 I¢cin Oz Kontrol Sorular:

1.Sistemde miidiir yardimcisi tanilamasi olmadan islem yapilamaz.
A)DOGRU  B) YANLIS

2.E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi sifresi miidiir yardimcisina sadece tek bir seferlik tanimlanur.
A)DOGRU B) YANLIS

3.Anadolu Lisesi tirinde gorev yapan midiir yardimcilari temelde hangi iki modiilii siklikla
kullanir?

4.Kurum Islemleri modiiliinde asagidakilerden hangisi yer almaz?
A) Diploma Islemleri B) Denklik Islemleri C) Not islemleri D) Fotograf Islemleri E) Nakil Islemleri

Tablo 4.3. Ogrenme Deneyimi#l Icin Oz Kontrol Ornek/Model Cevaplar:

1. DOGRU

2. YANLIS Sifrenin unutulmasi vb. gibi durumlarda okul yoneticisinden yeni sifre talep
edilmelidir.

3. Kurum Islemleri ve Ogrenci Islemleri

4, B) Denklik Islemleri

Talimatlar: Hedef 1°deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerini
gerceklestirmek ve Ogrenme Deneyimi#l egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek igin kendi

cevaplarmizi Tablo 4.3’te yer alan 6z kontrol 6rnek/model cevaplari ile karsilastirniz.
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Uygulama Ornekleri

Kurallar: Tablo 4’teki kontrol listesini rehber olarak kullanarak e-Okul Y&netim Bilgi

Sistemi’ne giris islemlerini gerceklestirme yeteneginizi, kontrol listesini inceleyerek gdzden

gecirin.

Performans Dizeyi: Bu uygulama orneklerini bitirdiginizde igerdigi her faaliyeti

rahatlikla tartisabilir ve uygulayabilir olmalisiniz.

Tablo 4.4. Ogrenme Deneyimi#l Icin Ornek Uygulama

Hedef 1: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerinin gerceklesmesi

Davranislar

Performans Sevivyesi

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne giris islemlerini gerceklestirmesi konusunda Evet Yardim Evet

miidiir yardimecisi,

ile

1.E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi kullanimu i¢in sistemde miidiir yardimcisi

tamlamasi yapilmustir.

2.E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne miidiir yardimeist sifresi ile
giris yapmistir.

3.Yapilacak islemin hangi modiilde yer aldiginin kararini vermistir.

Hedef 2: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde Kurum islemleri Nasil Yapihr?

Tablo 5> teki Ogrenme Deneyimi#2’ de goriildiigii gibi e-Okul Yonetim Bilgi

Sistemi’nde kurum iglemlerini gergeklestirmek hedefine

ulagabilmek i¢in egitim

faaliyetlerindeki 6grenme adimlarini ve 6zel talimatlar1 yerine getirmelisiniz.

Tablo 4.5. Ogrenme Deneyimi #2

Ulasilabilir Hedef # 2: E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemleri nasil yapilir?

Egitim Faaliyetleri

Ozel Talimatlar

1. “E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde Kurum Islemleri Nasil Yapihr?”
i¢in hazirlanan/verilen bilgi dokiimanlarin1 okuyunuz.

2. Kurum islemlerinde yer alan alt modiillerle ilgili bilgi sahibi olunuz, bir
meslektasiniz ile tartiginiz. Gerektiginde yardim isteyiniz.

3. Sisteme veri girigini ve islemleri zamaninda tamamlamak i¢in iyi bir
zaman yonetimi ile ilgili hazirlanan dokiimanlari okuyunuz.

4. Sistemden alinan raporlari (not analizleri, devamsizlik oranlar1
istatistikleri vb) degerlendirerek okul yonetiminde kullanabilecek sekilde
yorumlayiniz/analiz ediniz/planlayiniz.

5. Oz kontrol sorularmi tamamlayarak “E-Okul Ydnetim Bilgi
Sistemi’nde Kurum Islemleri Nasil Yapilir?” konusundaki bilginizi
gosteriniz.

6. Oz kontrol/model cevap anahtari ile cevaplarimz karsilastirarak bilgi
seviyenizi kontrol ediniz.

7. Mudir yardimcist olarak “E Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kurum
islemlerini” yapmak i¢in uygulamalar yapin, gerektiginde yardim
isteyiniz. Tecriibeli bir miidiir yardimcisi meslektasimizdan ilerlemenizi
degerlendirebilmesi i¢in kontrol listesini kullanmasini isteyiniz.

Iyi bir zaman yonetimi ile ilgili
bilgi sahibi olun.

Okul personelini dijital strecler
konusunda egitin ve motive edin.
Ogretmenlerle  isbirligi  icinde
calisarak verilerin zamaninda ve
dogru  bir sekilde sisteme
girilmesini saglayin.

17



Hedef 2 I¢in Gerekli Is Adimlarinin Uygulanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

2.1. Ortaogretim Kurum Islemleri Modiiliine giris yapmak

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde ki bu ana modiil, miidiir yardimcisi olarak okulun
idari yonetiminde kullanacaginiz en temel modiildiir. Ders programlarinin tanimlanmasindan
smif 6gretmeni atamalarma, 6grenci not girislerinden nakil islemlerine kadar bir¢ok farkl: islem
bu dnemli modiilde yer almaktadir. Bu egitim kilavuzu, Anadolu Lisesi tiiriinde gorev yapan
miidiir yardimcilar1 i¢in hazirlanmis oldugundan, okul tiiriiniize gore erisime kapali olan alt
modiiller bu kilavuzda yer almamaktadir. Bu modiile giris yapmak i¢in takip edilmesi gereken

adimlar sunlardir:

e E Okul Yonetim Bilgi Sistemi adresine gidin.

o Yonetici Girisi segenegini segin.

e Kullanici adi1 ve sifrenizi girerek dogrulama islemini tamamlayin.

e Ana Sayfada yer alan Ortaégretim Kurum Islemleri modiliini secin.

Kurum Islemleri modiiliinde islem yaparken dikkat etmeniz gereken en énemli husus,
alt modillerin her birinde yer alan "Yazdir" simgesini kullanmaniz gerektigidir. Midiir
yardimcist olarak, bu modiiliin verimli bir sekilde kullanilmasi, okul ydnetiminde is

stireglerinizin dogru ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde kritik bir rol oynamaktadir

2.2. Sube islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Kurum Islemleri modiiliinde islem yapabilmek i¢in dncelikle okulda bulunan siniflarm
sube giriglerini gergeklestirmeniz biiyiilk 6nem tagimaktadir. Bu modiil, okulunuzda agilan
smiflarin yonetimi ve Ogretmen gorevlendirilmelerine gore yeni siniflarin olusturulmasi

amaciyla kullanilir.

Sube islemlerini gergeklestirmek icin sol meniide bulunan ilgili sekmeye tiklaymiz.
Acilan ekranda islemler yapilir. Ekranda, "Sube Ekle", "Ucretli Ogretmen Ekle" ve "Ucretli
Ogretmen Ekle (Yabanci)" alt meniileri yer almaktadir. "Ucretli Ogretmen Ekle" ve "Ucretli
Ogretmen Ekle (Yabanci)" meniilerini, ILSIS' te bulunan kadrolu, sézlesmeli ve kadrosuz usta
ogretici digindaki 6gretmenler ile 6zel okullarda ¢ahisan, "MERNIS" sistemine kayithh T.C.

vatandaglar1 ve yabanci uyruklu 6gretmenlerin durumlarini gérmek i¢in kullanmalismiz.

Okul tiiriintize gore en temel kullanacaginiz alt menii "Sube Ekle" olacaktir.

Kurumunuzda agilan ve kapanan simiflar, bu siniflara atanacak rehber 6gretmenler, ilgili miidiir
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yardimcisinin tanimlanmasi, sinif bagkani ve sinif baskan yardimcisi islemleri ile sabah/6glen

gruplar1 islemleri bu menii tizerinden gergeklestirilir.

Bu modiilde islem yaparken dikkatli olmaniz 6nemlidir, ¢linkii yanliglikla yapilan
degisiklikler 6grenci ve 0gretmen atamalarinda karigikliklara yol agabilir. Bu modiil, sube
diizenlemelerinin sorunsuz bir sekilde yapilmasini saglarken, okulun egitim planlamasinin

etkin bir sekilde yiiriitiilmesine de katkida bulunur.

2.3. Bilgi giris islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Bilgi Giris Islemleri modiiliinde yapacaginiz islemler, okul ydnetiminde gercek ve

giincel verilerle etkin bir sekilde ¢aligmaniza yardimei olur.

Osrenci Ekle/T.C. Kimlik No Degistirme/Okul Duyuru Islemleri/Sumf Degisikligi
Talep/Ders Detay Belirleme/Ozel Ogretim Burs ve Ucret Bilgileri/Okul Saghigi Degerlendirme
Formu/Yetistirme Kurs Bilgileri/Saglikla Ilgili Fiziksel Uygunluk Karnesi/Ozel Egitim Meslek
Alan-Dal Belirleme/Kahramanmaras Depreminden Etkilenen Ogrenci Belirleme Islemleri
(Yilsonu) alt modiilleri yer almaktadir. Yapacaginiz islemin amacma gore ilgili alt meniiyii
secerek isleminizi tamamlayabilirsiniz. Miidiir yardimcist olarak, dogru veri girisi
yaptiginizdan emin olmaniz kritik 6nem tagimaktadir. Hatali veya eksik girisler hem 6grenci

hem de okul yonetim siirecinde sizi zor durumda birakabilir.

2.4. Fotograf islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Fotograf Ekle/Hizli Fotograf EKle alt meniileri yer almaktadir. Fotograf Ekle menlsiine
giris yapildiginda, oncelikle islemi gerceklestirmek istediginiz sinif/subeyi se¢meli, ardindan
ise Resim Durumlar1 sekmesinde yapilacak islemin amacma gore "Tiimi", "Resmi Olanlar"

veya "Resmi Olmayanlar" adimlarmdan birini se¢melisiniz.

2.5. Nakil iglemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Bu modiil, 6rgiin egitimde yer alan ve E-Okul Y06netim Bilgi Sistemi’nde kayith olan
ogrencilerin okullar arasi1 gecis ve nakil siireglerinin resmi olarak ydnetildigi onemli bir
modiildiir. Bu modiilde gerceklestireceginiz islemlerin hatasiz ve zamaninda yapilmasi, okul
yonetimi agisindan biiylik bir dneme sahiptir. Nakil siirecini dogru ve eksiksiz yonetebilmeniz
icin Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi'nin "Nakil ve Gegisler" bolimiine hakim olmaniz
onemlidir. Nakil iglemleri belirli tarihler arasinda yapilmakta oldugundan, bu tarihler arasindaki

stireci takip etmeniz gerekmektedir. Ayrica, nakil onayr allmmadan &grencinin yeni okula
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kaydinmn yapilmasmmn miimkiin olmadigmi bilmelisiniz. Ogrencinin akademik ve disiplin
durumu da bu stirecte 6nemli bir rol oynamaktadir. Depremzede, sehit/gazi yakini, 6zel 6gretim
ogrencisi gibi 6zel durumlar i¢in ise yonetmelik dogrultusunda farkli prosediirlerin izlendigini

unutmamalisiniz.

Nakil islemleri modiiliinde Nakil Bagvuru/Nakil Gidenler/Nakil Kabul islemi/Nakil

Gelenler/Taban Puan ve Kontenjan Durumu alt modiilleri yer almaktadir.

Nakil Bagvuru alt modiiliine giris yaptiktan sonra agilan pencerede, "Ogrenci Bilgisi"
kismma o6grencinin T.C. Kimlik numarasimni girmeniz gerekmektedir. Ardindan, "Bul"
simgesine tikladiginizda diger bilgiler sistem tarafindan otomatik olarak ekrana gelecektir. Alt
kisimda yer alan "Nakil Bagvuru" bdliimiinde, istenilen bilgileri doldurduktan sonra "Nakil
Gidebilir" segcenegini isaretlemeli ve sayfanin sag list kosesinde yer alan "Kaydet" simgesine

tiklayarak iglemi tamamlamalisiniz.

Nakil Kabul islemi alt modiiliinde islem yaparken agilan ekranda, "Nakil Gelen Listesi"
bashigma tikladigmmizda kurumunuza nakil basvurusunda bulunan 06grenci bilgileri
goriintiilenecektir. Burada bilmeniz gereken en 6nemli husus, agilan listede yonetmelikte
belirtilen nakil kabul giiniinde yalnizca islem yapabileceginizdir. E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi
tarafindan izin verilen nakil giiniinde, listede yer alan ve sistem tarafindan kontenjan dahilinde
nakil almabilecek 6grenci isminin yanindaki "Dosya" simgesine tiklayarak agilan ekranda

gerekli bilgileri doldurduktan sonra nakil kabul islemini tamamlayabilirsiniz.

Nakil Gidenler, Nakil Gelenler ve Taban Puan ve Kontenjan Durumu alt modulleri ise

sistemden nakil siireci ile ilgili bilgi alabileceginiz alt modiillerdir.

Nakil islemleri modiiliinde gerceklestireceginiz islemlerin titizlikle ve dogru bir sekilde

yapilmasi, okul yonetim siirecinizi kolaylastiracaktir.

2.6. Not islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi egitim siireglerinin saglikli bir sekilde yonetilmesinde
okul yoneticileri i¢in ¢esitli modiiller sunarken bu modiillerin arasinda yer alan temel modiilde
not islemleri modiliidir. Bu modiilde Sinav Tarihleri/Not Girisi Kilitle/Ders Notu
Girisi/Isletmelerde Uygulama Dersleri Puanlari/Final Yiizdesi Belirleme/Ana Okulu Gelisim
Raporu/Odev-Proje Bilgileri/SML Yaz Uygulama Not Girisi alt modiilleri yer almaktadir.
Anadolu Lisesi tiiriinde miidiir yardimcis1 olarak gérev alan kisilerin /sletmelerde Uygulama

Dersleri Puanlari, Final Ylzdesi Belirleme ve Ana Okulu Gelisim Raporu alt modullerinde
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sistemsel olarak islem yapamayacagi i¢in bu modiiller ile ilgili agiklamalara bu kilavuzda yer

verilmemistir.

Swtnav Tarihleri modiiliine giris yapildiginda ekranda yer alan islemlerden oncelikle
islem yapilmak istenen smif ardindan da ‘Ders Adr’ segilip, smav tarihi belirlenmesinin
ardindan “Kaydet” simgesine tiklayarak islem tamamlanir. Ilgili smifa tanimlanmis gesitli
derslere ait tarihler eklendik¢e sistem ekranda liste halinde bu tarih ve dersleri siralayarak
gosterecektir. Ogretmen kullanicis1 sadece yeni smav tarihleri ekleyebilir ve eklenen tarihlerde
silme ve gincelleme yapamazken ayrica not bilgisi girilmis olan subelerin, sinav tarihlerini
silemez ve giincelleyemez. Dikkat etmeniz gereken diger bir nokta ise sinav tarihlerini silme ve
giincelleme islemleri sadece kurum yetkilisi tarafindan yapilabilir ve gerekli olan durumlarda
sinav tarihi girildikten sonra, silme islemi en son girilen tarihten baslanarak yapilabilir. Ayni

tarih i¢in ise en fazla {i¢ yazili tarihi girilebilecegi ise dikkat edilmesi gereken diger bir husustur.

Not Girisi Kilitle modiilii ise Ogretmenler tarafindan not girisi yapilmasmin
istenmemesinin veya karne basimima ge¢ildigi zaman sistemsel olarak yanlis not giriglerinin
girilmesinin Oniine ge¢mek icin kullanilir. Ac¢ilan ekranda tarihler isaretlendikten sonra
“Kaydet” simgesine basmaniz modiiliin dogru kullanim1 i¢in yeterlidir. Yine sadece burada yer

alan “Yazdir” simgesinde ki 6nemli raporlar ise sunlardir:

*  Gegmis Donemler Diploma Defteri

+  Gegmis Ogretim Yillar1 Diploma Dékiimii

« Gecici Mezuniyet Belgesi

* Mezunlar Listesi

+  Gegmis Ogretim Yillar1 Derece Listeleri

+  Aktif Ogretim Y1l Okul Derece Listesi (12. Smif) (Ders Kesimi)
+  Aktif Ogretim Y1l Okul Derece Listesi (11. Smif) (Ders Kesimi)
+  Aktif Ogretim Y1l Okul Derece Listesi (10. Smif) (Ders Kesimi)
+  Aktif Ogretim Y1l1 Okul Derece Listesi (9. Smif) (Ders Kesimi)
Aktif Ogretim Y1l1 Okul Derece Listesi (12. Smif) (Giincel)

+  Aktif Ogretim Y1l1 Okul Derece Listesi (11. Smif) (Giincel)

«  Aktif Ogretim Y1l1 Okul Derece Listesi (10. Smif) (Giincel)
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Aktif Ogretim Y1l1 Okul Derece Listesi (9. Smif) (Giincel)

Gegmis Donemler Not Cizelgeleri (2012-2013 Ogretim Y1l1 ve Oncesi)
Gegmis Donemler Not Cizelgeleri (Yeni Yonetmelige Uygun)
Gegmis Donemler Sinif Basart Durumu

Gegmis Donemler Siif Basart Durumu (Sinifin Tiim Dersleri)

1. Donem Smif Bagar1 Durumu (Puan- Basar1 Sinir1 50)

Karne Sonug Istatistik

Gegmis Donemler Takdir / Tesekkiir Listesi

Gegmis Donemler Takdir Belgesi

Gegmis Donemler Tesekkiir Belgesi

Gegmis Donemler Donem Agirlikli Ortalamalarina Gore Basar1 Siralari
Gegmis Donemler Onur Belgesi

Gegmis Donemler Onur Belgesi Listesi

Gegmis Donemler Ustiin Basar1 Belgesi

Gegmis Ogretim Yillar1 Karne Bilgileri (OYS)

Gegmis Ogretim Yillar1 Siif Gegme Defteri

Gegmis Ogretim Yillar1 Not Cizelgeleri (I1. Dénem)

Gegmis Ogretim Yillar1 Isletmelerde Mesleki Egitim Y11 Sonu Fisi
Gegmis Dénemler Ogretmene Ait Ders/Ogrenci Basar1 Grafigi
Gegmis Dénemler Ogretmen/Ders/Ogrenci Basar1 Listesi

Gegmis Ogretim Yillar1 Devamsizlik Tablosu

Not Degisiklikleri Izleme Raporu (LOG)

Ders Notu Girigi alt moduli okulun tim akademik yonetimi icin en temel olan

modiildiir. Bu alt modiilde 68rencilerin yazili, sdzlii ve proje notlarinin sisteme girilmesinden
karne basim islemlerine kadar hayati 6neme sahip bir¢ok ¢esitli adim yer almaktadir. Not girigi
yapilacak olan smif ve ders se¢imi yapildiktan sonra ‘Listele’ simgesi tiklanarak ilgili girisler
yapilir ve “Kaydet” simgesi kullanilarak islem tamamlanir. Bu alt modiiliin i¢inde yer alan ve

alt modiil ana girisinde yer alan “Yazic1” simgesini kullanarak ayrica pek c¢ok islem
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gerceklestirebilirsiniz. “Yazic1” simgesine tikladiginiz zaman acgilan ekranda sunlar yer

almaktadir:
. Ortadgretim Rehberlik Belgesi
. Ortadgretim Karne On Yiizii
. Ara Karne
. Ara Karne (Polis Koleji Ve Ozel Yonetmeligi Olan)
. Dallarin Zorunlu Dersleri (11, 12. Simiflar)
. Ogrenci Basar1 Degerlendirmede Kullanilacak Ortalama Cizelgesi
. Karne Sonug Kontrol Listesi (Ozel Y6netmeligi Olan Okullar)
. Karne Sonug Kontrol Listesi
. Karne-Ozel Yonetmeligi Olan Okullar (Siyah-Beyaz) (Not)
. Karne (Siyah-Beyaz)
. Karne (Yaz Uygulamas1 Yapan Okullar) (Siyah-Beyaz)
. Karne (Konservatuar Okullar1)
. Karne-Ozel Yénetmeligi Olan Okullar (Siyah-Beyaz) (Puan)
. Karne-Ozel Y&dnetmeligi Olan Okullar (Renkli)
. Karne (Renkli)
. Karne (Yaz Uygulamas1 Yapan Okullar) (Renkli)
. Ogrenci Dénem Sonu Ders Notu Ortalamalar1
. Puan Cizelgeleri-Yeni Yo6netmelige Uygun (I. Donem) (Sinif-Sube)
. Puan Cizelgeleri-Yeni Yonetmelige Uygun (I. Dénem) (Ogretmen)
. Puan Cizelgeleri-Yeni Yonetmelige Uygun (II. Donem) (Sinif-Sube)
. Puan Cizelgeleri-Yeni Yonetmelige Uygun (II. Dénem) (Ogretmen)
. Isletmelerde Mesleki Egitim Puan Cizelgeleri
. Notlar1 Girilmemis Ogrenci Listeleri (Smnif-Sube)
. Notlar1 Girilmemis Ogrenci Listeleri (Ogretmen)
. Ogretmen Dersleri ve Yazili Smavlar1 Basar1 Oranlar1
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Smif Bagart Durumu (Puan- Basar1 Sinir1 50)

Alanlara Goére Ders Basarilari

Subelere Gore Ders Basarilari

Donem Agirlikli Ortalamalarina Gore Basar1 Siralart

Not Cizelgeleri-Ozel Yonetmeligi Olan Okullar (I. Dénem) (Sinif-Sube)

Not Cizelgeleri-Ozel Yonetmeligi Olan Okullar (I. Dénem) (Ogretmen)

Not Cizelgeleri-Ozel Yonetmeligi Olan Okullar (II. Dénem) (Sinif-Sube)

Not Cizelgeleri-Ozel Yonetmeligi Olan Okullar (II. Dénem) (Ogretmen)

Puan Cizelgeleri-Final Uygulamas1 Olan Ozel Okullar (I. Dénem) (Smif-Sube)
Puan Cizelgeleri-Final Uygulamas1 Olan Ozel Okullar (I. Dénem) (Ogretmen)
Puan Cizelgeleri-Final Uygulamas: Olan Ozel Okullar (II. Dénem) (Smif-Sube)
Puan Cizelgeleri-Final Uygulamasi Olan Ozel Okullar (II. Dénem) (Ogretmen)
Takdir / Tesekkiir Durum Listesi

Takdir Listesi

Tesekkiir Listesi

Onur Listesi (Ogretim Y1l1)

Takdir Belgesi

Tesekkiir Belgesi

Ustiin Basar1 Belgesi Renkli (Yeni Yénetmelige Gore)

Ustiin Basar1 Belgesi Bos (Yeni Yonetmelige Gore)

Ortalama Yikseltme Smavi Bagvuru Dilekgesi

Ortalama Yiikseltme Siavi Basvuru Dilekgesi (Basarisiz Dersi Olanlar)

Onur Belgesi

Onur Belgesi Listesi

Ogretmene Ait Ders/Ogrenci Basar1 Grafigi

Ogretmen/Ders/Ogrenci Basar1 Listesi

Smif Gegme Defteri (Ozel Yonetmeligi Olan Okullar)
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Sube)

Sube)

(Ingilizce)

Smif Gegme Defteri

Smif Ge¢me Defteri (Yaz Uygulamasi Yapan Okullar)

Smif Ge¢me Defteri (Konservatuvar Okullart)

Not Cizelgeleri (Konservatuvar Okullari-Alan) (II. Donem) (Sinif-Sube)
Not Cizelgeleri (Konservatuvar Okullari-Alan) (I. Donem) (Smif-Sube)

Not Cizelgeleri (Konservatuvar Okullari-Yardimcr Alan) (II. Donem) (Sinif-

Not Cizelgeleri (Konservatuvar Okullari-Yardimc1 Alan) (I. Donem) (Sinif-

Smif Devamsizlik Cetveli (NET)

Konservatuar Okullar1 Meslek Dersleri Devamsizlik (Ogretim Yilr)

Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri

Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Siniflar)

Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Smiflar Bos Not Cizelgesi)

Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Smiflar Bos Not Cizelgesi)

Sorumluluk Smavi1 Kagit Sarf Tutanag1 (Onceki Siniflar)
Sorumluluk Sinavlar1 Sonug Listesi

Sorumluluk Sonug Listesi (TUma)

Goriildigii iizere karne basim islemlerinden 6grencilerin sorumluluk smav bilgilerine,

takdir, tesekkiir ve onur belgelerinin basimindan not c¢izelgelerine kadar pek ¢ok akademik

yonetimde gerekli olan iglemler burada yer almaktadir.

Miidiir yardimeisi olarak not islemlerinin belirlenen tarih ¢er¢evesinde yapildigindan ve

tiim bu not girislerinin sisteme eksiksiz ve dogru girildiginden emin olmaniz gerekmektedir.

Tiim bu siireclerin basarili yiriitiilmesi okulun egitim siirecinin de saglkli ilerlemesini

saglamaktadir. Bu nedenle e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ndeki Not Islemleri moduili titizlikle

kullanilmalidir.
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2.7. Devamsizhk iglemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Devamsizlik modiilii 6grenci islemleri baglaminda okul yonetiminde kritik bir 6neme
sahiptir. Giinlik Devamsizlik Girisi/Devamsizlik Mektubu/Konservatuar Okullar1 Ders
Devamsizligy/Hastanede Tedavi- Koruma ve Bakim Altinda Olan (OOKY-36/5)- Kronik

Rahatsizlik Raporu Bulunan Ogrenci Belirleme (Covid-19) alt modiilleri yer almaktadir.

Giinlik Devamsizlik Girisi alt modiiliinde agilan sayfada, devamsizlik girilecek olan
smif/sube ve tarih secilir. ‘Listele’ butonu tiklandiktan sonra devamsizlik bilgisi girilerek
‘Kaydet’ butonu kullanilarak islem tamamlanir. Ortadgretim kurumunda gorev yapan miidiir
yardimcist olarak devamsizlik islemleri ile ilgili yiiriitiilmesi gereken onemli is ve islemlerin
biiytik bir boliimii ise bu alt modiilde yer alan ‘Yazdir’ simgesinin i¢inde yer almaktadir. Burada

yer alan s6z konusu simgenin i¢inde yer alan basliklar sunlardir:

+  Gegmis Ogretim Yillar1 Devamsizlik Tablosu

+  Devamsizlik Islemlerinde Kullanilan Kodlar ve Agiklamalari

+  Devamsizlik Degisiklikleri izleme Raporu (LOG)

+ Ogrenci Devamsizlik Toplamlar1

+  Ogrenci Devamsizlik Ayrmtili

+  Devamsizlik Tiirlerine Gére En Fazla Devamsizlik Yapan Ogrenciler
+  Ogrenci Devamsizlik Tablosu

+  Ogrenci Devamsizlik Mektubu

+  Ogrenci Devamsizlik Toplamlar1 (Ogretim Yil1)

«  Ogrenci Devamsizlik Ayrintili (Ogretim Y1)

*  Giin Iginde Devamsiz Ogrenci Listesi

7 Giin Iginde Devamsiz Ogrenci Listesi

e  Smuf Devamsizlik Cetveli (NET)

+  Smif Devamsizlik Cetveli (TUMU)

+  Konservatuar Okullar1 Meslek Dersleri Devamsizlik (Ogretim Y1l1)
*  Yoklama Fisi (A)

* Yoklama Fisi (Sonraki Giin) (A)
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Devamsizlik Mektubu alt modiiliine giris yapildig1 zaman agilan ekranda Yazici simgesi
tiklanarak Ogrenci Devamsizlik Mektubu bilgilerine ulasilir. Buradan mektuplarin ¢iktis1 alinir
ve ardindan bu alt modiiliin ana sayfasinda yer alan ekranda Uyar1 Dilimi ve tarih segilerek
Listele tiklanir. Agilan pencerede devamsizlik mektubu gonderilmis 6grencinin karsisindaki

kutu isaretlenerek Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.

Hastanede Tedavi- Koruma ve Bakim Altinda Olan (OOKY-36/5)- Kronik Rahatsizlik
Raporu Bulunan Ogrenci Belirleme (Covid-19) alt modiliinde ise acilan ekranda Simif/Sube
secimi yapilarak Listele butonu tiklandiktan sonra ilgili 68renci isaretlenip Kaydet butonu ile

islem tamamlanir.

Ortadgretim kurumlarinda gérev yapan midur yardimeilarinimn dgrenci is ve islemlerini
yiirlitiirken devamsizlik islemleri idari yonetimi ve akademik siireci dogrudan etkileyen bir
durumdur. Dolayis1 ile devamsizlik islemleri sinif gegme siirecinde en Onemli faktor

oldugundan miidiir yardimcilarinin bu islemleri eksiksiz yiirtitmesi en biiyiik sorumlulugudur.

2.8. Se¢meli ders islemlerini gerceklestirmek igin ilgili modiile giris yapmak

Se¢meli dersler modiilii 6grencileri ilgi ve yeteneklerine gore tercihte bulundugu bir
akademik ders secimidir. Se¢meli ders modiilii islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi 6nemlidir. Bu modiilde yapilacak islemlerin sirast 6nem arz etmektedir. Okul
Secmeli Dersleri/Toplam Seg¢meli Ders Saati Girisi/Ogrenci Se¢meli Dersleri/Se¢meli Ders

Sil/Ozel Ders Secimi alt modiilleri yer almaktadir.

Okul Secmeli Dersleri okul ders planinda yer alan saat ve talep dogrultusunda egitim-
ogretim yilinin basinda segilerek buradan sisteme kaydedilir. Daha sonra Ogrenci Se¢meli
Dersleri sinif bazinda tek tek isaretlenerek e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne buradan islenir.
E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi segmeli ders isleminde hatali veri girisi yapilmis ise Se¢meli

Ders Sil alt modiiliinden 6grenci T.C. Kimlik numarasi girilerek diizeltme imkani tanir.

Miidiir yardimcisinin okul ders yiikiinli planlamak i¢in kullandig1 bu alt modiil egitim

ogretim siirecinde 6nemli bir yere sahiptir.

2.9. Ders iglemlerini gerceklestirmek igin ilgili modiile giris yapmak

Ders islemleri modiiliinde gergeklestirilecek islemler okul yonetiminin 6zellikle miidiir
yardimcilarinin  e-Okul YOnetim Bilgi Sistemi’ndeki en 6nemli g0Orevlerinden biridir.
Akademik yil boyunca ders programlarinda ve ders oOgretmenlerinde meydana gelen

degisikliklerin giincellenerek bu modiile diizenli olarak veri girislerinin saglanmasi
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gerekmektedir. Bu siirecin saglikli yiiriitiilmesi i¢in miidiir yardimcisinin dijital okuryazarlik,
zaman yoOnetimi, teknolojik beceriler ve yiiksek iletisim becerilerine sahip olmasi

gerekmektedir.

Ders Baslangi¢-Bitis Saatleri/Ders Programi/Ders Ogretmenleri/Se¢meli Ders Haftalik
Dagilim/Ders Detayr Belirleme alt modiilleri yer almaktadir. Okul yonetimi tarafindan
belirlenen Ders Baslangi¢-Bitis Saatleri bu alt modiile islenerek sisteme kaydedilir. Ders
Programu alt modiiliine giris yapilarak agilan ekranda okul yonetimi tarafindan belirlenmis ders
programu sinif bazinda islenerek sisteme kaydedilir. Kaydedilen bu verilerden sonra Ders
Ogretmenleri alt modiiliinde sinif bazinda derse girecek 6gretmenler e-Okul Yo6netim Bilgi
Sistemi’ne kaydedilir. Se¢meli Ders Haftalik Dagilim alt modilinde ise segmeli derslere
girecek olan 6gretmenler yine ayri olarak belirlenmelidir. Ders Detay1 Belirleme alt moduliinde
ise Gorsel Sanatlar/Miizik ve Yabanci Dil bilgileri tek tek smif bazinda islenerek sisteme

kaydedilmesi gerekmektedir.

2.10. Sorumluluk/Tasdikname islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile girig
yapmak

Bu alt modiile giris yapildiginda miidiir yardimcisinin bu siireci saglikli yiirtitmesi hatali
islemlerin yapilmasini engelleyecektir. Eger yanlis modiil iizerinden islem yapilir ise hatali
belgeler diizenlenebilir. Dolayisi ile bu noktada miidiir yardimcisi dikkatli ve 6zenli bir sekilde
veri girisi yapmalidir. Bu modiilde Yi/ Sonu Basari Puanlari/Onceki Simiflarinda Aldigi
Dersler/Sorumluluk ve OYS Puanlari/Hizli Sorumluluk ve OYS Puan Girisi/Sinif Tekrart ve
Ogrenim Hakkini Kullanmama/Ortalama Yiikseltme Sinav Basvurulari/Ortalama Yiikseltme
(2013/22) Basvurulari/12.Sumf Beklemeli-Aktif ve Ogrenim Hakk: Biten Ogrenci Belirleme alt

modiilleri yer almaktadir.

Ogrencilerin bir dnceki kademede belirlenmis olan siif puan1 Yil Sonu Basar: Puanlart

alt moduliinde géruntalenir.

Onceki Simiflarinda Aldigi Dersler alt modiiliinde acilan ekranda Smmif/Sube segimi
yapilarak ‘Listele’ simgesi tiklanarak goriintiilenir. Acilan sayfada goriintiilenen listede islem
yapilmak istenen Ogrenci isminin yanmdaki ‘Klasdr’ simgesi tiklanarak istenilen verilere
ulagilir. Bu alt modiilde yer alan diger bir 6nemli husus ise ‘Yazici’ simgesinde yer alan

islemlerdir. Bunlar:

«  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri
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«  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Simiflar)
+  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Smiflar Bos Not Cizelgesi)

« Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Simiflar Bos Not Cizelgesi)

(Ingilizce)
+  Sorumluluk Sinavi Kagit Sarf Tutanagi (Onceki Siniflar)
*  Sorumluluk Sinavlar1 Sonug Listesi

» Sorumluluk Sonug Listesi (Tumi)

Sorumluluk sinav sonuglar1 ise Sorumluluk ve OYS Puanlar: alt modiiliinde islem
yapilarak e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne kaydedilir. Agilan ekranda ilk olarak Sinif/Sube
secimi yapilir ve ‘Listele’ simgesi kullanilarak 6grenciler sistemde bulunur. islem yapilacak
ogrenci bulunduktan sonra isminin yaninda yer alan ‘Dosya Klasér’ simgesine tiklanir ve
Ogrenci smav sonucu buraya islenir. Sorumluluk smavlari ile ilgili islemler yiirtitiilirken
kullanilacak olan c¢izelge ve evraklar buradaki ‘Yazici’ simgesinde yer alir. Burada yer alan

islemler:

+  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri
+  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Siniflar)
+  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Siniflar Bos Not Cizelgesi)

+  Sorumlu Dersi Olan Ogrenciler ve Dersleri (Onceki Siniflar Bos Not Cizelgesi)

(Ingilizce)
*  Sorumluluk Sinavi Kagit Sarf Tutanagi (Onceki Siniflar)
* Sorumluluk Sinavlar1 Sonug Listesi
« Sorumluluk Sonug Listesi (Tumi)
* Ortalama Yiikseltme Sinavi Not Cizelgesi
* Ortalama Yiikseltme Sinavi Sonug Cizelgesi
* 2. Ortalama Yiikseltme Smavi1 Not Cizelgesi
e 2. Ortalama Yiikseltme Sinavi Sonug¢ Cizelgesi

+ Ortalama Yiikseltme Smavi Sonug Cizelgesi (Ogrenci No Siralr)
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2. Ortalama Yiikseltme Smavi Sonug Cizelgesi (Ogrenci No Siral)

E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi ogrenci sorumluluk smav sonuglarint Hizli Sorumluluk
ve OYS Puami Girisi alt modiilii kullanilarak pratik bir bicimde sisteme veri girigini

gerceklestirmede kolaylik saglar.

Ogrenci velisinden gelecek olan talebe gore Sumf Tekrar: ve Ogrenim Hakkini

Kullanmama alt modiiliinde islemler prosediire uygun bir sekilde gergeklestirilir.

Ortalama Yiikseltme Sinav Basvurular: alt modiilinde ise prosediire uygun bir sekilde
gerceklestirmek igin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi imkan tanir. Burada ki ‘Yazic1’ simgesine
tiklandig1 zaman islemleri gerceklestirebilmek i¢in gerekli olan veri ve belgeler burada yer

almaktadir. Bu veri ve belgeler sunlardir:

* Ortalama Yiikseltme Smavi Bagvuru Dilekc¢esi

* Ortalama Yiikseltme Smavi Basvuru Dilekgesi (Basarisiz Dersi Olanlar)
+ Ortalama Yiikseltme Smavina Girecek Ogrenci Listeleri

* Ortalama Yikseltme Smavi Bos Not Cizelgesi

* Ortalama Yikseltme Smavi Kagit Sarf Tutanagi

Ortalama Yiikseltme (2013/22) Basvurular: alt modilinde ‘Yazic1’ simgesinde yer alan

belgeler:

* Ortalama Yiikseltme Sinavi Basvuru Dilekgesi

+ Ortalama Yiikseltme (2013/22) Sinavina Girecek Ogrenci Listeleri
* Ortalama Yiikseltme Smavi (2013/22) Bos Not Cizelgesi

* Ortalama Yiikseltme Sinavi (2013/22) Kagit Sarf Tutanag:

Son olarak, 6grenci velilerinden gelen talepler {stiine 72.Swnif Beklemeli-Aktif ve
Osrenim Hakki Biten Ogrenci Belirleme islemleri bu alt modiilde gergeklestirilerek sisteme

veri girisi saglanir.

Bu modiilde 6grenci islemleri ile ilgili yer alan bu kritik veriler sayesinde 68renciye
verilecek belgelerin diizenlemesi ve okulun yonetimsel siireclerinin hatasiz yiiriitiilmesini

saglayacaktir.
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2.11. Diploma islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak

Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan miidiir yardimcilarinin 12. Siif 6grencileri ile
ilgili 6nemli islemlerin gergeklestirilecegi bu modiilde diplomalarin diizenlenmesi ve
onaylanmas1 0grenci ortadgretim akademik hayati agisindan egitim siirecinin son asamasidir.
Bu siirecte yapilacak bir hata dgrencinin mezuniyetini olumsuz etkiler. Mezun olabilecek
duruma gelmis ogrencilerin diplomalar1 diizenlenirken herhangi bir yanhshga neden
olunmamalidir. Diploma iizerinde yer alan tiim resmi bilgilerin dogru olmas1 gerektiginden

miidiir yardimeist siireci yonetirken cok dikkatli olmalidir.

Diploma Islemleri modiilinde Diploma Islemleri/Beklemeli ve Mezun Edilmemis
Ogrenci Mezuniyeti/Yurtdisi Mezun Olarak Dénen Ogrenci Diploma Islemi/Diploma Bilgileri
Diizenleme/Uygulama Izleme Etkinlikleri/Yurtdisi Basart Durumu/OSYM-Okul Birincisi/lsyeri
A¢cma Belgesi/Telafi Egitimi Ile Mezun Olan Ogrenci Ekleme/Basarilan Dersleri, Modiilleri ve
Kredileri Gosteren Belge/Katilim Belgesi/Sertifika alt modiilleri yer almaktadir.

Diploma Islemleri alt modiiliine giris yaptiginiz zaman ekranda smif/sube segilip
‘Listele’ isaretlenir ve gelen listede son diploma numarasi yazilarak mezuniyet sistemsel olarak

kayit edilir. Bu sayfada yer alan “Yazic1’ simgesinde ise sunlar yer alir:

» Diploma Almaya Hak Kazananlar Listesi

» Diploma Defteri

« Gecici Mezuniyet Belgesi

» Mezunlar Listesi

* Diploma (Ge¢mis Yillar)

» Diploma (Konservatuvar-Ge¢mis Yillar)

+ Diploma (2017-2018 Egitim Ogretim Y1l1 2. Dénemden itibaren)
+ Diploma (Konservatuvar-2017-2018 Il. Dénemden Itibaren)

+  Ozel Egitim Mesleki Egitim/Is Uygulama Merkezi (Okulu) Ogrenim Belgesi (2018-
2019 Egitim Ogretim Y1lma Kadar)

+ Ozel Egitim Meslek Okulu Diplomas1 (EK-8) (2018-2019 Egitim Ogretim Yilindan

Itibaren)

+  Ozel Egitim Uygulama (III. Kademe) Okulu Diplomas1 (EK-9) (2018-2019 Egitim

Ogretim Y1lindan Itibaren)
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+  Ozel Egitim Meslek Okulu Diplomas1 (2020-2021 Egitim Ogretim Y1lindan tibaren)

Beklemeli ve Mezun Edilmemis Ogrenci Mezuniyeti alt modulii ise genellikle
sorumluluk smmavini verememis veya herhangi bir nedenden dolayr normal mezuniyet
tarihinden sonra mezun olacak ve islemleri farkli tarihlerde ytiriitillecek Ogrenciler i¢in
kullanilir. Burada agilan sayfada sinif/sube se¢imi yapilarak ‘Listele’ butonuna tikladiktan
sonra agilan sayfada ilgili 6grenci ile ilgili tiim veriler sisteme islenerek kaydedilir. Burada yer

alan ‘Yazic1’ simgesinde yer alan islemler ise sunlardir:

» Diploma Defteri (Beklemeli)
» Diploma (Beklemeli- Konservatuvar)

Yurtdisi Mezun Olarak Dénen Ogrenci Diploma Islemi alt modili ise 12. simnifi
yurtdisinda tamamlayarak, 12. smiftan mezun oldugunu gosterir denklik belgesi ile donen

ogrenciler i¢in kullanilir. “Yazict’ simgesinde ise bu alan ile ilgili su veriler yer almaktadir:

* Diploma (Gegmis Yillar)
+ Diploma (2017-2018 Egitim Ogretim Y1l1 2. Dénemden Itibaren)

Diploma Bilgileri Diizenleme alt modiiliinde hatali veri girisi var ise islem yapilirken
Uygulama Izleme Etkinlikleri bilgisi sadece Anadolu Ogretmen Liseleri tarafindan
girileceginden ve Yurtdisi Basart Durumu alt modulinde ise gecerli ekranin sadece 6zel Bilkent

Laboratuvar liseleri icin oldugundan bu kilavuzda yer verilmemektedir.

OSYM-Okul Birincisi ekran: tzerinden OSYM-Okul Birincisi Belirleme Islemleri
kapsaminda Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Y 6netmeliginin 64.Maddesi geregi
Okul Birincisi olmasi1 gereken 6grenciler ile ilgili veri girisi yapilir. Ekranda yer alan 6grenci
listesinde mezun olacak 6grencilerden Diploma/Mezuniyet Puani siralamasina gore ilk 75
(yetmis bes) sirada yer alan 6grenciler listelenmektedir. Sene sonu karne islemlerinden sonra
ilgili mevzuat ve giincel yazilar takip edilerek buradan veri girisi yapilir. Bu ekranda yer alan

“Yazicr’ simgesinde ise Okul Birincileri Listesi yer almaktadir.

2.12. E-Burs islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak

Bu modiil 6grenciler i¢in burs basvuru siirecinin ilgili mevzuata gdre yonetildigi
kistmdir. E-Okul YOnetim Bilgi Sistemi tizerinden burslarin hatasiz kaydedilmesini saglamak,
bagvuran 6grencilerin bagvuru takibini yapmak, sisteme uygunluklarmi kontrol ederek ilgili
ogrenci velisine bildirmek miidiir yardimcisimin sorumlulugundadir. Burslu  Ogrenci
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Bilgileri/Burs Gonderim Listesi Onay Islemleri/Ozel Burs Alan Ogrenci Islemleri alt modiilleri

yer almaktadir.

Burslu Ogrenci Bilgileri alt modiiliine giris yapildiginda burs alan 6grenci bilgileri

burada yer alir. Ayrica bu ekranda ki “Yazic1’ simgesinde;

Burslu/Yatili Ogrenci Telefon Kontrol Listesi
Burslu Ogrenci Listesi

+  Ogrenci Burs Gegmisi Sorgulama

+  Aylik Bazda Burs Odenen Ogrenci Listesi

verileri yer almaktadir.

2.13. Ogrenci Sosyal Etkinlik ve Sorumluluk Calismalarini gerceklestirmek icin
ilgili modiile giris yapmak

Bu modiil 6grencilerin kisisel gelisimini akademik yonden desteklendigi ve sosyal
sorumluluk projelerinin diizenlenerek e-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’ne yiiklendigi boliimdiir.
Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimeilarmin o6grenci kuliiplerinin veri
girislerinin zamaninda yapilmasini saglamasi ve ogrencinin katilacagi etkinlikleri dogru bir
sekilde planlamas1 6nemlidir. Ogrencinin katilim sagladig1 sosyal etkinliklerin ve sosyal
sorumluluk ¢alisma bilgilerinin sisteme giriginin yapilmasi mezuniyet slirecinde de ayrica
onemli bir yer tutar. Okul Kuliip Tammlama/Ogrenci Kuliip Tanimlama/Ogrenci Sosyal
Etkinlik ve Sosyal Sorumluluk Giris/Ogrenci Sosyal Etkinlik ve Sosyal Sorumluluk Tamamlama

alt modiilleri yer almaktadir.

Okul Kuliip Tanimlama alt modiiliine giris yapildiginda agilan ekranda sag iistte yer alan
art1 simgesi kullanilarak acilan ekranda okul yonetimi ve 6gretmenler tarafindan belirlenmis
olan kuliip se¢imi yapilarak ilgili 6gretmenler segilir ve ‘Kaydet’ butonu ile islem tamamlanir.
Ayrica bu sayfada yer alan ‘Yazict’ simgesinde de Okulunuzdaki Ogrenci Kuliipleri bilgisine

ulagilir.

Osrenci Kuliip Tamimlama alt modiiliinde belirlenen kuliiplere tiklanarak her bir kuliibe
ogrenci atamasi yapilir. Bu sayfada yer alan ‘Yazici” simgesinde ise su verilere toplu olarak

ulasilir:

. Ogrenci Kuliipleri

. Kuliip Ogrenci Listeleri
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. Sosyal Etkinlik Kuliibii Olmayan Ogrenci Listesi

Osrenci Sosyal Etkinlik ve Sosyal Sorumluluk Giris alt modiilinde agilan ekranda
istenilen veri girigleri yapilarak islem tamamlanir. Burada yer alan islemlerin saglikli bir sekilde
yiriitiilmesi ve planlanmasi i¢in hem ilgili mevzuatin siki sikiya takibi hem de gerek Milli
Egitim Bakanhg: [Vilge diizeyinde gdnderilen veya sistemde agilan etkinliklerin takibi dnem

arz etmektedir.

Osrenci Sosyal Etkinlik ve Sosyal Sorumluluk Tamamlama modilii ise Merkezi
Etkinlikler ve Okul Etkinlikleri bazinda 6grenci verilerinin sisteme yliklendigi kisimdir. Burada

yer alan ‘Yazict’ simgesinde su veriler yer almaktadir:

. Sosyal Etkinlik Bilgileri

. Nakil Gelen Ogrenci Sosyal Etkinlik Bilgileri
. Ogrenci Sosyal Etkinlik Belgesi

. Sosyal Etkinlik Ogrenci Listesi

. Ogretmen Sosyal Etkinlik Listesi

Gerekli Aletler, EKipmanlar, Malzemeler ve Materyaller

Hedef 2 ‘deki e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemlerini gergeklestirmek ve
Ogrenme Deneyimi#2 egitimi igin gerekli olan aletler, ekipmanlar, malzemeler ve
materyallerden bazilar1 sunlardir:

e Bilgisayar

e Internet baglantis

e Microsoft Office Programlari
¢ Yedekleme cihazlari

e Uygun arsiv klasorleri

e Cok fonksiyonlu bir yazici
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Is Goren/Miidiir Yardimcis1 Davramislan

e E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde ki islem yiikiinii organize ederek zamaninda
tamamlayabilme,

e Sorun ¢ozebilme becerisi ve karsilastig1 sorunlara hizli ve etkili ¢dziimler sunabilme,
e Detaylara 0zen,

e lyi bir zaman yonetimi becerisi

e Dikkatli, sistematik, teknik yeterlilige sahip,

e Sistem takibi yapma becerisi ve emniyet odakli olabilme,

e Istatistikleri degerlendirebilme,

e Sistemden alinan raporlar1 analiz ederek okul yonetiminde kullanabilecek sekilde

yorumlama yetenegi,
e Glvenilir, profesyonel, dikkatli,
e Disiplinli ve sorumluluk bilinci tagima,
e Etkili ve anlayish bir iletigim,

Oz Kontrol
Talimatlar: Hedef 2’deki e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemlerini
yapabilmek ve Ogrenme Deneyimi#2 egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek igin Tablo

4.6°daki sorular1 yanitlaymiz.

Tablo 4.6. Ogrenme Deneyimi#2 Icin Oz Kontrol Sorular:

DOGRU  YANLIS

1. Sisteme sinif rehber 6gretmenleri tamlamas Bilgi Giris Islemleri alt modiilii kullamlarak yapilir.

2. Swnav tarihleri bilgi girisi not iglemleri modiilii kullanilarak gergeklestirilir.

3. Ogrencinin yabanci dil bilgisi sisteme not islemleri modiilii kullanilarak girilir.

4. Okulunuza nakil gelen dgrenciler Nakil Islemleri modiiliinde yer alir

5. Ogrenci devamsizlik bilgisi velilere bildirilirken devamsizlik mektubu alt modiilii kullanilir.

6. Okul secmeli dersleri sisteme Ders Islemleri alt modiilii kullanilarak tanimlanir.

7. Ogrencilerin karnelerini sistemden ¢ikarmak icin yapilmas1 gereken is adimlarim aciklayimiz.

35



Oz Kontrol Ornek/Model Cevaplari
Talimatlar: Hedef 2’deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemlerini
yapabilmek ve Ogrenme Deneyimi#2 egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek i¢in kendi

cevaplarmizi Tablo 4.7°de yer alan 6z kontrol 6rnek/model cevaplari ile karsilastiriniz.

Tablo 4.7. Ogrenme Deneyimi#2 Icin Oz Kontrol Ornek/Model Cevaplan
1L.YANLIS Sube Islemleri alt modiilii kullanilir.

2. DOGRU

3. YANLIS Ders Islemleri modiiliinde yer alir.

4. DOGRU

5. DOGRU

6. YANLIS Segmeli Ders Islemleri modiiliinde yer alir.

7.MODEL “Not Islemleri” modiiliine girilir. Ders Notu Girigi alt modiili segilir. Yazdir butonuna tiklanir.
CEVAP Agilan pencerede Karne (Siyah-Beyaz) secilir.

Uygulama Ornekleri

Kurallar: Tablo 4.8°deki kontrol listesini rehber olarak kullanarak miidiir yardimcisinin
e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kurum islemlerini gerg¢eklestirmek konusunda yeteneginizi

kontrol listesini kullanarak gézden gegiriniz.

Tablo 4.8. Ogrenme Deneyimi#2 Icin Ornek Uygulama

Hedef 2: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kurum iglemlerinin gergeklestirilmesi

Davramslar Performans Seviyesi
E-Okul Ydénetim Bilgi Sisteminde kurum islemlerini gerceklestirirken Evet Yardim Hayir
miidiir yardimecisi ile

Ortadgretim Kurum Islemleri modiiliine saglikl giris yapmustir.

Sube Islemleri modiiliinde yer alan islemleri ger¢eklestirmistir.

Bilgi Giris Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gereklestirmistir.

Fotograf Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

Nakil Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

Not Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

Devamsizlik Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

Sed il Bt Nl Pl Boud N o

Secmeli Ders Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

9. Ders Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

10. Sorumluluk/Tasdikname islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

11. Diploma Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

12. E-Burs Islemleri modiiliinde yer alan islemleri gerceklestirmistir.

13. Ogrenci Sosyal Etkinlik ve Sosyal Sorumluluk Calismalar1 modiiliinde yer alan
islemleri gerceklestirmigtir.

Performans Dizeyi: Bu uygulama orneklerini bitirdiginizde igerdigi her faaliyeti

rahatlikla tartigabilir ve uygulayabilir olmalisimiz.
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Hedef 3: E-Okul Yénetim Bilgi Sistemi’nde Ogrenci Islemleri Nasil Yapilir?

Tablo 4.9’ daki Ogrenme Deneyimi#3’ te goriildiigii gibi e-Okul Yo6netim Bilgi
Sistemi’nde o6grenci islemlerini gergeklestirmek hedefine ulagabilmek i¢in egitim

faaliyetlerindeki 6grenme adimlarmi ve 6zel talimatlar1 yerine getirmelisiniz.

Tablo 4.9. Ogrenme Deneyimi #3

Ulasilabilir Hedef # 3: E-Okul’ da 6grenci iglemleri nasil yapilir?

Egitim Faaliyetleri Ozel Talimatlar
1. “E Okul Yonetim Bilgi Sistemi nde Ogrenci Islemleri Nasil Yapihr?” 1. Veri politikalarina uygun hareket edin.
icin hazirlanan/verilen bilgi dokiimanlarim okuyunuz. 2. Veliler ve 6gretmenlerle dijital platformlarin

_ _ disinda yenilikgi iletisim yollar1 gelistirin.
2. Ogrenci Islemleri yer alan alt modiillerle ilgili bilgi sahibi olunuz, bir
meslektasiniz ile tartisginiz. Gerektiginde yardim isteyiniz.

3. Etkili iletisim kurarak Ogretmenlere, velilere ve Ogrenciler bilgi
aktariminda bulununuz.

4. Veri gizliligi ve giivenligi konusunda bilgi sahibi olunuz.

5.0z kontrol sorularini tamamlayarak “E Okul Yonetim Bilgi Sistemi ‘nde
Oégrenci Islemleri Nasil Yapilir?” konusundaki bilginizi gosteriniz.

6. Oz kontrol/model cevap anahtar1 ile cevaplarmz karsilastirarak bilgi
seviyenizi kontrol ediniz.

7. Miidiir yardimeisi olarak “ E Okul Yonetim Bilgi Sistemi’'nde ogrenci
islemlerini” yapmak icin uygulamalar yapin, gerektiginde yardim isteyiniz.
Tecriibeli  bir midiir yardimcisi  meslektaginizdan  ilerlemenizi
degerlendirebilmesi i¢in kontrol listesini kullanmasini isteyiniz.

Hedef 3 Icin Gerekli Is Adimlarinin Uygulanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar

3.1. Ortaégretim Ogrenci Islemleri Modiiliine giris yapmak

Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan midiir yardimcilarinin bu modiilde islem
gerceklestirirken 68rencilerin akademik durumlari, kisisel bilgileri, devamsizlik kayitlart vb.
gibi resmi islemleri yiiriitiirken bu verilerin dogru ve giincel tutulmasma dikkat etmeleri
gerekmektedir. Bu islemler yiiriitiiliirken 6grenciye ait akademik ve idari bilgilerin eksiksiz bir

sekilde e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne aktarilmasi biiyiik 6nem tasimaktadir.

Ortadgretim Ogrenci islemleri modiiliine giris yapildiginda ekranin sag tarafinda
Ogrenci  Dosya  Bilgileri/Denklik  Islemleri/Ogrenci  Disiplin  Islemleri/Alan-Dal
Degisikligi/Ogrencinin Aldigi Belgeler alt modiilleri yer almaktadir. Bu modiillerde islem
gerceklestirebilmek i¢in Oncelikle ilgili 6grencinin E Okul YOnetim Bilgi Sistemi’nde
bulunmasi gerekir. Bunun i¢in izlenebilecek iki yol mevcuttur. Birincisi agilan ekranin orta

kisminda yer alan ‘Ogrenci Bilgileri’ boliimiinde
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= T.C. Kimlik No

. Okul No

. Adt

. Soyadi

. Alan

. Durumu

. Swnifi

= Subesi

. Yabanci Dil

arama kriterlerinden en az birini veya birkagini girerek 6grenci sistemde bulunur. ikinci
olarak ise ilk giriste acilan ekranm sag tarafinda Hizli Ogrenci Arama bdlimiinde islem
yapilacak 6grencinin Okul No veya T.C. Kimlik No bilgilerinden biri girilerek 6grenci sistemde

bulunur.

Ortadgretim Og8renci islemleri modiiliine giris yapildigi zaman ise yine ekranin iist
tarafinda  Yeni/Sil/Kaydet/Iptal/Ara/Yazdir/Yenile simgeleri yer ahr. Midiir yardimcisi
yapilacak islemin tiirtine gore bu simgelerle e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne veri girisinde
bulunur. Bu simgeler icerisinde ‘Yazdir’ simgesi 6nem arz etmektedir. Ogrenciden veya
ogrenci velisinden gelen talep dogrultusunda sistem iizerinden Ogrenciye verilecek resmi
belgelerin biiyiik bir cogunlugu ve okulun 6grenci islerini yiirlitebilmek i¢in gerekli olan sinif

listeleri vb. gibi belgeler burada yer almaktadir. Bu simgede asagidaki islemler yer alir:

. Ogrenci Kayit Zarfi (T.C. No)

. Smif Sube Ogrenci Sayilar:

. Ozel Egitim Ogrenim Belgesi (Transkript) (T.C. No)
. Ogrenim Belgesi (Transkript) (T.C. No)

. Ogrenim Belgesi (Transkript) (Ingilizce) (T.C. No)

. Ogrenim Durum Belgesi(Ozet)

. Ogrenim Durum Belgesi(Ozet-Bos)

. Sube Listesi (Ogrenci No Siralr)
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. Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Listesi (Ogrenci No Sirali)

. Sube Listesi (Ada Gore Siralr)

. Sube Listesi (Soyada Gore Siralr)

. Sube Listesi (Cift Stitunlu)

. Sube Listesi (Dogum Tarihi / Yas)

. Sube Listesi (Yabanci Dil)

. Sube Listesi (Dal Bilgili)

. Gegmis Donemler Sube Listeleri

. Smav Puanina Gore Listeler (Smif/Yabanci Dil)
. Fotografli Ogrenci Listesi

. Fotografli-Kimlik Bilgili Ogrenci Listesi

. Fotograflar1 Hatali Ogrenci Listesi

. Genel Ogrenci Listesi

. Kinye Defteri

. Kiinye Defteri (Ge¢mis Donemler)

. Ozel Egitim Ihtiyac1 Olan Ogrenci Listesi

. Ogretmen Cocuklar1 Listesi

. Aktif Ogretim Y1l Yaptirim Listesi

. Aktif Ogretim Y1l Ogrencilerine Ait Tiim Yaptirim Bilgileri
. Simif Tekrar1 Yapan Ogrenci Listeleri

. Ogrenci Devamsizlik Toplamlari

. Ogrenci Devamsizlik Tablosu (Ortadgretim)
. Hafizlik Belgesine Sahip Ogrenci Listesi

. Tasimali Ogrenci Listesi

Ogrencilere veya velilere ihtiyag duyduklar1 resmi belgeleri miidiir yardimcis1 olarak
sistem iizerinden diizenleyerek vermeniz gerekebilir. Ogrenci belgesi, transkript veya 6grenim

belgesi bu alt modiil aracilig1 ile verilmektedir. Bu belgelerin eksiksiz diizenlenmesi, yazdirilan
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bu belgelerin gizliligini ve giivenligini saglayarak kisilere ulastirmaniz sizin tarafinizdan

yiiriitiilecek 6nemli igslemlerden biridir.

3.2. Ogrenci dosya bilgileri modiiliinii kullanarak istenilen islemi gerceklestirmek

Ortadgretim kurumlarinda goérev yapan miidiir yardimcilarinin bu modiilde yer alan

islemleri gergeklestirebilmesi i¢in ilk olarak islem yapilmak istenen O0grencinin sistemde

bulunmasi ve ilgili 6grenci sayfasina giris yapmasi gerekmektedir.

Ogrenci dosya bilgileri modiiliine giris yapildiktan sonra ana sayfada yer alan ‘Yazic1’

simgesinde veli tarafindan siklikla talep edilen belgeler yer almaktadir. Burada miidiir

yardimcisi tarafindan sistem {izerinden diizenlenerek verilebilecek belgeler sunlardir:

Okullar)

Ogrenci Belgesi

Ogrenci Belgesi (Ingilizce)

Ogrenci Belgesi (Fotografli)

Ogrenci Belgesi (Fotografli) (Ingilizce)
Takdir/Tesekkiir Hesaplamalar1

Ogrenim Durum Belgesi (II. Dénem Dersleri)

Ogrenim Durum Belgesi (Tasdikname) (Polis Koleji ve Ozel Yonetmeligi Olan

Ogrenim Durum Belgesi

Ogrenim Belgesi (Transkript)

Gecici Mezuniyet Belgesi

Askerlik Durum Belgesi (Hizmete Ozel)
Ogrenci Devam Tablosu

Ogrenci Tiim Puanlari

Ogrenci Hasta Muayene Istegi Belgesi (Yatili)
Ogrenci Hasta Muayene Istegi Belgesi

Not Degisiklikleri Izleme Raporu (LOG) (Tiim Yillar)
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Bu modiilde Ogrenci Bilgileri/Genel Bilgileri/Niifus Bilgileri/Ozel
Bilgiler/Anne/Baba/Veli ve VBS Yetkilisi Giris/Kardes Bilgileri/Ayrilma Islemleri/Oziirsiiz
Devamsizlik/Oziirlii Devamsizlik/Ogrenci Devamsizlik Listesi/Ogrenci Not Listesi alt
modiilleri yer almaktadir. Ogrenci veya 6grenci velisinden gelen resmf belgeler dogrultusunda

bu alt modiilde islemler gergeklestirilir.

Ogrenci Bilgileri alt modiiliine giris yapildiktan sonra 6grenci ile ilgili su bilgiler sistem

tarafindan otomatik olarak ekranda yer alir:

= T.C. Kimlik No

. Durumu
. Adi
. Soyadi

. Velisi Kim

" SMS Bilgilendirme
. Sinif / Subesi

. Yabanci Dil

. Okul Numarasi

Bu bilgilerde e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi sadece Velisi Kim, SMS Bilgilendirme, Sinif
/ Subesi ve Okul Numaras: kisimlarini sizin tarafimizdan yapilacak degisikliklere izin
vermektedir. Ogrenci ve velisi tarafindan almacak olan yasal belgelere gore Velisi Kim ve SMS
Bilgilendirme bilgilerini dogru bir sekilde girmelisiniz. Ogrencinin Swnif / Subesi ve Okul

Numarasi bilgilerini ise gerekli durumlarda degistirmenize sistem olanak tanimaktadir.

Genel Bilgileri alt modiiliinde sistem tarafindan 6grenci ile ilgili istenen bilgiler yer
almaktadir. Bu bilgilerin eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurulup sisteme kaydedilmesi
onemlidir. Bu bilgilerin elde edilmesi miidiir yardimcisinin sinif rehber 6gretmenleri ile birlikte

ortak yiiriitecegi ¢aligmalar kapsaminda yer almaktadir.

Nufus Bilgileri alt modulinde;

. Anne Adi
. Baba Ad1

. Dogum Tarihi
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. Dogum Yeri
] Kan Grubu

= Dini

bilgileri yer alir. Bu bilgilerden Kan Grubu ve Dini bilgilerini doldurmak i¢in 6grenci
veya velisinden istenen resmi belgeler dogrultusunda islem gergeklestirilerek sisteme

kaydedilir.

Ozel Bilgiler alt modiiliine giris yapildig1 zaman ise ekranda yer alan bilgiler dgrenci
velisinden taleplerine gore gelen resmi belgelere dayali olarak islem yapilarak E Okul sistemine

kaydedilir.

Anne/Baba/Veli ve VBS Yetkilisi Giris alt modiiliinde islemler 6grenci velisinden talep
edilen belgeler dogrultusunda islemler gergeklestirilerek sisteme kaydedilirken, Kardes

Bilgileri alt modiiliinde ise sistem tarafindan ekrana bilgiler otomatik olarak yansitilir.

Ayrilma Islemleri ise miidiir yardimeisi tarafindan titizlikle islemlerin gergeklestirilmesi
gereken 6nemli alt modiillerden biridir. Ekranin ana sayfasinda ‘Ogrenci Kayit Durumu
Degisikleri’ yer alir. Burada ayrilma islemini ger¢eklestirirken Nedeni boliimii tiklandiginda su

bilgilerden biri secilir:

. Acik Ogretim Lisesine Kaydoldu

. Aktif Ogrenci

. Beklemeli

. Mesleki Egitim Merkezine Kayit Oldu

. Mezun Edilmemis

. Ogrenim hakkmi kullanmadi

. Orgiin egitim digma ¢ikt1 (Disiplin cezas1 nedeniyle)

. Orgiin egitim disma ¢ikt1 (Evlilik nedeniyle)

. Orgiin egitim digma ¢ikt1 (Okuma hakki bittigi icin ilisigi kesilen)

. Ozel Egitim — Orgiin Egitim Kurumuna Devam Edemeyen Ogrenci — (OEHY

36 / 6 Madde)

. Ozel Egitim — Siirekli Devamsiz Ogrenci — (OEHY 36 / 4 Madde)
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" Vefat etti
. Yurtdisina ¢ikti

. Yurtdisma ¢ikt1 (Kiiltiirler Aras1 Degisim Programi — OOKY Md.28)

Bu nedenlerden yapilacak islemin tiiriine gore prosediirler yirGtulurken her bir bilgi igin

ekrana ayr1 boliimler agilir. Tiim bu bilgiler sisteme islenirken ‘Kaydet’ butonu kullanilir.

Oziirsiiz Devamsizlik ve Oziirlii Devamsizlik alt modiillerinde dgrenci velileri tarafindan
iletilen resmi belgeler ile islem gergeklestirilirken, Ogrenci Devamsizlik Listesi ve Ogrenci Not
Listesi alt modiilleri ise 6grenci islemlerini yiiriitiirken e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi bu

konulardaki 6grenci ile ilgili toplu bilgilere erisim kolaylig1 saglar.

3.3. Denklik islemleri icin ilgili modiile giris yapmak

E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde yer alan bu modiil yurt disinda egitim almis ancak
akademik siirecini Tirkiye’de devam ettirmek isteyen oOgrencilerin iglemlerinin
gergeklestirildigi modiildiir. Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilar1 bu
modiilde islemleri tamamlayabilmek igin gerekli olan belgeleri dikkatli incelemeli Ilce Milli
Egitim Midiirligiiniin ilgili birimi ile koordineli hareket ederek bilgileri titizlikle sisteme
kaydeder. Ilge Milli egitim Miidiirliigiiniin ilgili biriminden gelen evraklari inceleyerek

Ogrenciyi uygun sinifa yerlestirmesi biiyiik 6nem tasir.

Bu alt modiile giris yapildig1 zaman ekranda ilgili 6grenciye ait sistem tarafindan
otomatik gelen ‘Ogrenci Bilgileri’ ve ‘Ogrencinin Denklik Islemi Bilgileri’ boliimii yer alir.
Miidiir yardimeisi ilge Milli Egitim Miidiirliigii tarafindan génderilen denklik karar1 belgelerini
titizlikle inceleyerek sisteme kaydmi gerceklestirir. Miidiir yardimcist ilgili yonetmelik ve
mevzuata uygun hareket ederek siireci hatasiz ve hizl ilerletmesi 6grencinin Tiirk Egitim

Sistemine entegrasyonunun saglamada kritik bir rol {istlenir.

3.4. Ogrenci disiplin islemleri icin ilgili modiile giris yapmak

Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilar1 bu modiil aracilig ile
ogrencilerin disiplin siireclerinin takibini yaparak disiplin kararlarin1 e-Okul Yodnetim Bilgi
Sistemi’ne bu modiilde islem gergeklestirerek kaydeder. Ortadgretim kurumlar1 yonetmeliginde

yer alan Okul Ogrenci Odiil ve Disiplin Kurulu kararlar1 miidiir yardimeis: tarafindan kuruldan
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gelen resmi belgelere gore sisteme kaydeder. Bu alt modiile giris yapildigi zaman ana ekranda

yer alan ‘Ogrenci Disiplin Bilgileri’ béliimiine gerekli bilgiler sisteme kaydedilir.

Ogrencilerin kinama, kisa siireli uzaklastirma, okul degistirme ve drgiin egitim disma
¢ikma cezalarinin kayit altina alindigir bu modiilde iglemler Milli Egitim Bakanligi Disiplin
Yonetmeligi c¢ercevesinde yiiriitilmelidir. Disiplin islemi uygulanacak Ogrenciyi sistemde
dogru bir sekilde belirlemek ve 6grenci gizliligine uygun hareket etmek dikkat edilmesi gereken

Onemli hususlardir.

3.5. Ogrencinin aldig1 belgeler islemi icin ilgili modiile giris yapmak

Bu modiilde 6grencinin ortadgretim siireci boyunca kazandigi takdir, tesekkiir, onur ve
iistlin basar1 belgeleri kayit altina alinir. E-Okul YOnetim Bilgi Sistemi miidiir yardimcisinin
ogrencinin daha once almis oldugu belgeleri de goriintiileme imkani1 saglarken, yeni belge
girigini yapmasima olanak tanir. Yeni belge girisi i¢in sisteme tanimlama yaparken belgenin
tiirti, verilis donemi ve verilis nedeni gibi alanlar eksiksiz ve dogru bir sekilde kaydedilmelidir.
Bu modiiliin diizenli ve dikkatli kullanilmas1 6grenci islerinde ve okul yonetimi agisindan

biiyiik 6nem tasir.

3.6. Giivenli modiil ¢cikisini gergeklestirmek

E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde islemler gerceklestirildikten sonra sistemden giivenli
¢ikisin yapilmasi veri giivenligi ve kullanici sorumlulugu agisindan son derece onemlidir.
Miidiir yardimcisi tarafindan sistemde gergeklestirilen tiim islemler kayit altina alindigindan
oturumdan giivenli ¢ikis saglanmadigi takdirde bagka kisiler tarafindan yapilabilecek her tiirli
islem kullaniciya aitmis gibi e-Okul Y6netim Bilgi Sistemi tarafindan algilanmasi sebebiyle
okul yonetimi agisindan ciddi hatalara veya yasal sorumluluklara neden olacaktir. Miidiir
yardimcist olarak bireysel sorumlulugunuzu korumak ve giivence altina almakla birlikte
mesleki sorumlulugunuzun etik ve hukuki bir parcasi olan bilgi giivenligi politikasma uygun
hareket etmek en 6nemli sorumlulugunuzdur. Dolayisi ile yapilacak islemleri tamamlandiktan
sonra “Giivenli Cikis” ya da “Oturumu Kapat” secenegine tiklayarak sistemden c¢ikis

tarafinizdan saglanmalidir.
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Gerekli Aletler, Ekipmanlar, Malzemeler ve Materyaller

Hedef 3 “‘deki e-Okul YOnetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemlerini gergeklestirmek ve
Ogrenme Deneyimi#3 egitimi icin gerekli olan aletler, ekipmanlar, malzemeler ve

materyallerden bazilar1 sunlardir:

o Bilgisayar

. Internet baglantis1

J Microsoft Office Programlar1
J Yedekleme cihazlari

. Uygun arsiv klasorleri

. Cok fonksiyonlu bir yazici

Is Goren/Miidiir Yardimcis1 Davramislar

. Veri gizliligi politikalarina uygun hareket edebilme,

o Dikkatli, 6zenli, iyi bir gbzlemci ve goriismeci,

. Sorun analizi,

. Yenilikgi iletisim yollar1 ger¢eklestirebilme,

o Hassasiyet ve 6zen,

. Caliskan, sabirli, 6z motivasyonlu

o Sistemin dogru ve diizenli bir sekilde kullanilmasi konusunda sorumluluk bilinci
tasiyabilme,

. Hizli 6grenme yetenegi,

. Sistem glincellemelerine hizla uyum saglama ve yeni modiilleri 6grenebilme.

Oz Kontrol

Talimatlar: Hedef 3’deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemlerini
yapabilmek ve Ogrenme Deneyimi#3 egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek igin Tablo

4. 10’daki sorular1 yanitlaymiz.
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Tablo 4.10. Ogrenme Deneyimi#3 I¢cin Oz Kontrol Sorular:

DOGRU

YANLIS

1. islem yap1lmak istenen dgrenci sistemde nasil bulunur? Aciklayiniz.

2. Ogrenci Belgesi, Ogrencinin Aldigi Belgeler alt bolumiindedir.

3. Ogrenci not listesi Ogrenci Dosya Bilgileri modiiliinde yer almaktadr.

4. Ogrenci Egitim-Ogretim Y1l iginde herhangi bir sosyal, kiiltiirel, sportif ve bilimsel
faaliyette yer almis ise bu durum sisteme 6ziirlii devamsizlik olarak islenir.

5. Ogrencinin onceki yillara ait bilgileri Egitim Ogretim Donemi segilerek goriilebilir.

6. Ogrencinin anne, baba ve kardes bilgileri Ogrenci Dosya Bilgileri modiilinde yer almaktadir.

7. Ogrencinin Aldigi Belgeler modiiliinde 6grenciye asagidaki belgelerden hangisi tanimlanabilir?
A) Takdir Belgesi B) Tesekkiir Belgesi C) Basari Belgesi D) Onur Belgesi E) Hepsi

Oz Kontrol Ornek/Model Cevaplar

Talimatlar: Hedef 3’deki e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemlerini

yapabilmek ve Ogrenme Deneyimi#3 egitimindeki gelisim diizeyinizi belirlemek i¢in kendi

cevaplarinizi Tablo 4.11°de yer alan 6z kontrol 6rnek/model cevaplari ile karsilastiriniz.

Tablo 4.11. Ogrenme Deneyimi#3 I¢in Oz Kontrol Ornek/Model Cevaplar:

kriterlerinde biri girilerek 6grenci bulunur.

1. MODEL Ortadgretim Ogrenci Islemleri modiiliine giris yapilir. Sayfanin sag tarafinda yer alan béliime
CEVAP Ogrenci numarasi veya T.C. Kimlik No bilgisi girilerek bulunur ya da sayfada yer alan arama

2. YANLIS Ogrenci Bilgileri ana sayfasinda yer alan yazdir butonu tiklanarak acilan sayfada yer alir.

3. DOGRU

islem gergeklestirilir.

4. YANLIS Yer aldigi faaliyete iliskin belge 6grenciden istenerek sisteme faaliyet bilgileri girisi yapilarak

5. DOGRU

6. DOGRU

7.D) Onur
Belgesi

Uygulama Ornekleri

Kurallar: Tablo 4.12°deki kontrol listesini rehber olarak kullanarak e-Okul Yonetim

Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemlerini gergeklestirmek konusunda yeteneginizi kontrol listesini

kullanarak gdzden geciriniz.
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Tablo 4.12. Ogrenme Deneyimi#3 Icin Ornek Uygulama

Hedef 3: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci iglemlerinin gergeklestirilmesi

Davramslar Performans
E Okul Yénetim Bilgi Sistemi’nde Ogrenci islemlerini Gergeklestirirken Seviyesi

Miidiir Yardimcisi

Evet Yardim Hayr

ile

1. Ortadgretim Ogrenci Islemleri modiiliine saglikl giris yapmustir.

2. Ana sayfada yer alan YAZDIR butonunu tiklayarak istenilen iglemi
gergeklestirmistir.

3. Islem yapilacak dgrenciyi sistemde bulmustur.

4. Tlgili 6grenci sayfasinda islem yapmustir.

5. Ogrenci dosya bilgileri modiiliinii kullanarak istenilen islemi gerceklestirmistir.

6. Denklik islemleri i¢in ilgili modiile giris yapmuistir.

7. Ogrenci disiplin islemleri igin ilgili modiile girig yapmustir.

8. Ogrencinin aldig1 belgeler islemi icin ilgili modiile giris yapmistir.

9. Giivenli modiil ¢ikisin1 gergeklestirmistir.

Performans Duzeyi: Bu uygulama 6rneklerini bitirdiginizde igerdigi her faaliyeti

rahatlikla tartisabilir ve uygulayabilir olmalisiniz.
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I11. Boliim: Ortadgretim Kurumlarinda Gorev Yapan Miidiir Yardimcilarinin E-
Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nin Kullanim Siirecinin Yonetilmesi Ile Ilgili Uygulanan
Egitimin Degerlendirilmesi

Egitim kilavuzunda verilen agamalar1 tamamladiktan sonra asagida verilen performans

testini uygulayarak, performans diizeyini belirleyiniz.
Performans Testi
Ogrenme siireclerine iliskin egitim siirecini tamamladiktan sonra Tablo 13’teki

performans testini uygulayarak basar1 kriterlerini kazanip kazanmadiginizi test ediniz.

Tablo 4.13. Ortaogretim Kurumlarinda Gorev Yapan Miidiir Yardimcilarinmin e-Okul Yonetim
Bilgi Sistemi ‘nin Kullanim Stirecinin Yonetimine Yonelik Performans Testi

Ogrenen Ismi: Tarih
Miidiir Yardimcisi imza/onayi Testi kacinc yapisi
ol. o2 o 3.

Yetkinlik: E-Okul Y 6netim Bilgi Sistemi’nin Kullamim Siirecini Yonetirken Gerekli Teknik Bilgilere Sahip
Olmak

Talimatlar: Tumano
Degerlendirme

Basari Basar1 Durumu Ac¢iklamasi

Hedef 1.E-Okul Yénetim Bilgi Sistemi’ne giris Durumu

islemlerinin nasil gergeklestiginin &grenilmesi (1-3.

sorular) 3 — Bu becerileri yoneticiye veya

yardima ihtiya¢ duymadan kolaylikla
basarabilir

Hedef2.E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde kurum — —
islemlerinin nasil gergeklestiginin Ogrenilmesi (4-16. 2 — Bu becerileri yapablllr ama
sorular) yardima veya yoOneticiye ihtiyag

duyabilir.
Hedef 3. E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci

1 — Bu becerilerin bir kismin1 ciddi
yardim ve yonetici ile ancak
yapabilir

islemlerinin nasil gergeklestiginin &grenilmesi (17-25.
sorular)

Danigman  baslangic  seviyesine
ulagilacak.
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Sizin “E Okul YOnetim Bilgi Sistemi 'nin Kullamm Siirecinin Yonetilmesi” ile ilgili egitim performansimza iliskin kriterler

asagida listelenmistir

Basar Kriterler

E Okul Sisteminin Kullamim Siirecinin Yonetilmesinde Miidiir

Yardimcis,

1 E-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi kullammu igin sistemde
miidiir yardimeisi olarak tanimlanmak

2. E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne miidiir yardimcist sifresi

Evet Hayir Tigisiz

ile giris yapmak

3. Yapilacak islemin hangi modiilde yer aldigmin kararini
vermek

4. Ortadgretim Kurum Islemleri Modiiliine giris yapmak

5. Sube islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

6. Bilgi giris islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

7. Fotograf islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

8. Nakil islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

9. Not islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

10. Devamsizlik iglemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile
giris yapmak

11.  Sec¢meli ders islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile
giris yapmak

12.  Ders islemlerini gerceklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

13.  Sorumluluk/Tasdikname islemlerini gerceklestirmek igin
ilgili modiile giris yapmak

14.  Diploma islemlerini gerceklestirmek igin ilgili modiile giris
yapmak

15.  E-Burs islemlerini gergeklestirmek icin ilgili modiile giris
yapmak

16. Ogrenci Sosyal Etkinlik ve Sorumluluk Caligmalarim
gerceklestirmek i¢in ilgili modiile giris yapmak

17.  Ortadgretim Ogrenci Islemleri Modiiliine giris yapmak

18.  Ogrenci dosya bilgileri modiiliinii kullanarak istenilen islemi
gerceklestirmek
19.  Denklik islemleri igin ilgili modiile giris yapmak

20.  Ogrenci disiplin iglemleri i¢in ilgili modiile giris yapmak

21.  Ogrencinin aldig1 belgeler islemi igin ilgili modiile giris
yapmak,
22.  Giivenli modiil ¢ikisin1 gergeklestirmek

Performans Duzeyi: Tim maddelere cevabimz ‘evet’ veya ‘ilgisiz’ olmalidir. Herhangi bir maddede

‘hayir’ yanitiniz varsa uzman ile bu zayif alaninizi nasil degerlendireceginiz konusunda goériismelisiniz.
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BOLUM V

SONUC VE TARTISMA

Bu arastirmada, ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir yardimcilarmin e-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru bir sekilde kullanabilmeleri igin SCID analizine
dayanan bir egitim kilavuzu hazirlanmistir. Bu arastirma, SCID modelinin e-Okul gibi dijital
yonetim araglarina uygulanmasina iligkin literatiirde mevcut bir ¢alisma olmamasina karsin,
modelin farkli bir alanda kullanilabilirligini gostermis ve alanyazina onemli bir katki
saglamistir. Calisma, egitim yonetimi alaninda ihmal edilen bir boyutu goriiniir kilarken, miidiir
yardimcilarinin bilgisayar okuryazarligi ve dijital yeterliliklerinin yOnetimsel faaliyetler
tizerindeki etkisini de ortaya koymustur. Hazirlanan egitim kilavuzu ise, e-Okul Y6netim Bilgi
Sistemi kullaniminda standartlagsmay1 saglayarak, miidiir yardimcilarmin is ve islemleri hizl,

anlasilir ve hatasiz bir bigimde yliriitmelerine imkan taniyacaktir.

SCID modeli, bireylerin bir gorevi de e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru
kullanim1 igini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi, beceri, tutum ve performans adimlarini
sistematik sekilde incelemeye yaramaktadir. Ortadgretim kurumlarinda gorev yapan miidiir
yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru bir sekilde kullanabilmeleri
icin, SCID is analizi modeline iliskin performans testinde belirtilen sonug kriterleri dikkate
almmustir. Bulgular, is tanimi1 ve rol beklentisi, giris ve temel kullanim becerileri, karar verme
ve modiil se¢cimi, modiil bazli teknik islemler, yinelemeli ve kritik islemler ile mevzuat ve

yonetim bilgisi gerektiren islemler olmak {izere alt1 boyutta tartisilmistir.

Is tanim1 ve rol beklentisi; 1. madde (sistemde miidiir yardimeis1 olarak tanimlanmak),
kullanicinin yetkili roliine kavugsmasi igin temel adimdir. SCID ¢ergevesinde bu, “gorev icin
gerekli baslangic kosulu” olarak degerlendirilir. Yetkilendirme yapilmadan diger tiim islevler
anlamsiz kalr. Is analizi caligmalarinda gorev tamimi ve yetki smirlar1 net belirlenmezse,
sistemin yanlig ve yetkisiz kullanim1 ortaya ¢ikar. SCID modeli, is analizi ve beceri gelistirme
stireclerinde gorev tanimi ve rol beklentilerinin netlestirilmesini temel almaktadir. Bu
baglamda, e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde miidiir yardimcisinin kullanict olarak
tanimlanmasi, modelde “gdrev i¢in gerekli baslangic kosulu” olarak degerlendirilmektedir.
Literatiirde de rol ve yetki sinirlarinin agik sekilde belirlenmesinin, yalnizca sistemin isleyisi
acisindan degil, ayn1 zamanda giivenlik ve yetki ihlallerinin nlenmesi agisindan kritik bir unsur
oldugu vurgulanmaktadir (Gordon, 1994; Sandhu vd., 1996). Ozellikle egitim kurumlarinda,

yetkilendirme yapilmadan sistemin kullanilmaya calisilmasi, yanlis uygulamalara, veri
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giivenligi sorunlarma ve islevlerin hatali igletilmesine neden olabilmektedir. Bu nedenle gorev
tanim1 ve rol beklentisi, hem egitim tasariminda hem de yonetim bilgi sistemlerinin giivenli

kullaniminda temel bir 6n kosul olarak ele alinmalidir.

Girig ve temel kullanim becerileri; 2. madde (sifre ile girig), 22. madde (giivenli ¢ikis)
teknik beceriye dayali rutin islemlerdir. SCID kapsaminda bunlar “temel islem becerileri”
kategorisindedir. Kullanicilarin bilgi glivenligi farkindaligi ve sistem erisim protokollerine
uyumu, yalnizca teknik degil, ayn1 zamanda etik sorumluluk gerektirir. Bu tiir rutin teknik
islemler yalnizca kullanicilarin sistemde islem yapabilmesini degil, ayni zamanda veri
giivenliginin korunmasini da saglamaktadir. Literatiirde, bilgi sistemlerinde gilivenli giris-¢ikis
stireclerinin, yetkisiz erisimlerin dnlenmesi ve kullanici hatalarinin azaltilmasi agisindan kritik
oldugu vurgulanmaktadir (Sandhu vd., 1996). Ayrica bilgi giivenligi farkindaligi, yalnizca
teknik bir yeterlilik degil, ayn1 zamanda kullanicilarin etik sorumluluklarinin da bir parcasidir
(Siponen, 2000). Bu nedenle miidiir yardimcilarmin, e-Okul Ydnetim Bilgi Sistemi’ne giris ve
¢ikis islemlerini yalnizca teknik bir rutin olarak degil, ayn1 zamanda kurumsal giivenlik ve etik

sorumluluk bilinciyle yerine getirmeleri gerekmektedir.

Karar verme ve modiil se¢imi; 3. madde (islemin hangi modiilde yapilacagma karar
verme), biligsel beceri diizeyinde daha iist bir yetkinliktir. Burada sadece teknik kullanim degil,
is siirecini dogru algilama ve uygun modiilii se¢ebilme becerisi 6n plana ¢ikar. E-Okul Ydnetim
Bilgi Sistemi’nde islemin hangi modiilde yapilacagina karar verme (3. madde), yalnizca teknik
bilgiye degil, aym1 zamanda bilissel becerilere dayali bir yetkinlik gerektirmektedir.
Kullanicilarin  siireci dogru algilamasi ve uygun modiili segebilmesi, karar verme
dogrulugunun artirilmasiyla dogrudan iliskilidir. SCID modeli de is analizi siirecinde yalnizca
“Nasil yapilir?” sorusuna degil, ayn1 zamanda “Ne zaman ve neden yapilir?” sorularmna yanit
arayarak bu biligsel boyutu vurgulamaktadir (Gordon, 1994). Literatiirde, yonetim bilgi
sistemlerinde dogru karar verme siire¢lerinin, sistemin verimliligini ve giivenilirligini artirdig1,
hatali modiil se¢imlerinin ise zaman kayb1 ve yanlig veri girisine yol actig1 belirtilmektedir
(Laudon & Laudon, 2020). Dolayisiyla, e-Okul Yénetim Bilgi Sistemi’nin kullanicilarina
yonelik egitimlerde yalnizca teknik beceriler degil, ayn1 zamanda karar verme dogrulugunu

gelistirecek uygulamalara da agirlik verilmesi gerekmektedir.

Modiil bazl teknik islemler; 4-21. maddeler, sistemin modiillerinde yapilan islemleri
(sube, not, devamsizlik, nakil, diploma, disiplin vb.) kapsamaktadir. SCID agisindan bunlar
“isin alt gorevleri” dir ve her bir alt gorev, bagimsiz bir 6grenme hedefi olarak tanimlanabilir.

Is analizi, her alt gérevin gerceklestirilmesi igin gerekli bilgi (6r. mevzuat bilgisi), beceri (or.
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veri girisi) ve tutumlarin (6r. dikkat, gizlilik ilkesi) ayr1 ayr1 belirlenmesini saglar. Boylece
egitim programi, modiiler ve gorev odakli kurgulanir. Nitekim is analizi literatiirii, gérevlerin
alt bilesenlere ayrilmasinin, egitim programlarinin daha modiiler, goérev odakli ve Ol¢iilebilir
hedefler dogrultusunda kurgulanmasini kolaylastirdigini1 vurgulamaktadir (Jonassen, Tessmer,
& Hannum, 1999). Ayrica, bilisim sistemleri baglammda modiiler egitim yaklagimimin,
kullanicilarin sistem iglevlerini daha hizli 6grenmelerine ve gorevleri hatasiz bigimde yerine
getirmelerine katki sagladigi belirtilmektedir (Laudon & Laudon, 2020). Dolayistyla, miidiir
yardimcilarinin e-Okul Y0Onetim Bilgi Sistemi’nin kullanimia yonelik hizmet i¢i egitimlerinde
modul bazli teknik islemlerin ayri 6grenme hedefleri olarak ele alinmasi, hem 6grenme

verimliligini hem de sistemin etkin kullanimini artiracaktir.

Yinelemeli ve kritik islemler; Not (9), devamsizlik (10), sube (5), se¢meli ders (11) gibi
islemler siirekli yinelenen gorevlerdir. Bu gorevler e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde surekli
yinelenen gorevler olup SCID modelinde “yiiksek siklikta ve kritik 6nem tasiyan” isler olarak
degerlendirilmektedir. Bu tiir islemlerde hata toleransi oldukga diisiiktiir; ¢iinkii yanlis veri
girisi 0grencilerin akademik durumlarim1 ve hukuki siireclerini dogrudan etkilemektedir.
Literatiirde de yinelemeli ve kritik gérevlerin dogru yiiriitiilmesi i¢in sistem kullanicilarinin
diizenli egitimlerle desteklenmesi gerektigi, 6zellikle hata kaynaklarnin azaltilmasina
odaklanan uygulamalarm 6nem tasidig1 belirtilmektedir (Jonassen, Tessmer, & Hannum, 1999).
Ayrica, egitim yonetim sistemleri baglaminda veri dogrulugunun kurumsal giivenilirlik ve
Ogrenci basarisi agisindan kritik bir unsur oldugu vurgulanmaktadir (Laudon & Laudon, 2020).
Dolayisiyla, miidiir yardimcilarinin bu tiir islemler i¢in pratik odakl ve tekrarlayan egitimlerle
desteklenmesi, hem sistem kullaniminda hatalar1 en aza indirecek hem de 6grenci bilgilerinin

giivenilir bicimde yonetilmesine katki saglayacaktir.

Mevzuat ve yonetim bilgisi gerektiren islemler; Disiplin (20), denklik (19), diploma
(14), sorumluluk/tasdikname (13) islemleri yalnizca teknik degil, ayn1 zamanda mevzuata
dayal1 karar verme siireci gerektirir. SCID ¢ergevesinde bu gorevler, “iist diizey biligsel beceri”
ve “yonetimsel bilgi” boyutunda degerlendirilir. Is analizi, bu tiir gérevlerin egitiminde yalnizca
teknik kullanim egitimine degil, ayn1 zamanda mevzuat egitimi, etik ilke ve yonetimsel karar
alma becerilerine odaklanilmasini 6nerir. Literatiirde de egitim yonetim bilgi sistemlerinin etkin
kullaniminda, kullanicilarin yalnizca teknik becerilerle degil, ayn1 zamanda ilgili mevzuat
bilgisi, etik ilkeler ve karar verme yeterlilikleriyle donatilmalar1 gerektigi vurgulanmaktadir
(Jonassen, Tessmer, & Hannum, 1999; UNESCO, 2017). Ozellikle hukuki boyutu olan
islemlerde yanlis kararlarin 6grencilerin egitim siireglerini dogrudan etkiledigi géz Oniinde

bulunduruldugunda, is analizi siire¢lerinde mevzuat temelli egitim iceriklerine agirlik verilmesi
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kritik bir gereklilik olarak ortaya ¢ikmaktadir (Laudon & Laudon, 2020). Bu nedenle, miidiir
yardimcilarinin egitimlerinde teknik kullanimin yaninda etik ve yasal boyutlarin da sistematik

bicimde ele alinmasi biiyiik 6nem tasimaktadir.

Sonug olarak SCID modeli, e-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’nin kullanimini gérev odakli
bir ig analizi siireci olarak ele almaktadir. Her bir gorev, gerekli bilgi, beceri ve tutumlar
acisindan incelenmeli ve buna uygun 6grenme hedefleri belirlenmelidir. Miidiir yardimeilarinin
e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru kullanabilmeleri i¢in: Rol ve Yetkilendirme
Netligi, Teknik Beceri Egitimi, Karar Verme ve Problem C6zme Becerisi, Yinelemeli islemler

Igin Pratik Egitim, Mevzuat Temelli Ozel Modiil Egitimi éncelikli olarak ele alinmalidir.

E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi sadece bir veri tabani degil ayni zamanda egitim yonetim
kalitesini dogrudan etkileyen stratejik bir aragtir. Bu nedenle ortadgretim kurumlarinda gorev
yapan miidiir yardimcilarinin e-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni etkin ve dogru kullanabilmeleri

icin bir egitim kilavuzunun hazirlanmasi gerektigi sonucuna ulasilmustir.

ONERILER

Arastirma bulgularina dayali olarak hem arastirmacilarin SCID modelini daha giigli
kanitlarla gelistirmesine hem de uygulayicilarin e-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’ni etkin, dogru

ve giivenli kullanmasia katki saglayacak oneriler asagida verilmistir.

Arastirmacilar Icin Oneriler

« Midir yardimcilarinin e-Okul Yoénetim Bilgi Sistemi’ni kullanim siire¢lerinde
karsilagtiklar1 giicliikler lizerine ayrintili nitel ve nicel arastirmalar yapilmalidir.
Bu arastirmada sistem, miidiir yardimcilar1 agisindan degerlendirilmistir; ancak okul
miidiirleri, 6gretmenler ve bilgi islem personeli de e-Okul is analizi kapsaminda ele
alinarak sistemin biitiinciil isleyisi arastirilmalidir.

« SCID modelinin farkli ydnetim bilgi sistemleri (6r. MEBBIS, DYS) iizerindeki
uygulanabilirligi incelenerek modelin genellenebilirligi ortaya konmalidir.

* SCID temelli gelistirilen hizmet i¢i egitim programlarinin kisa ve uzun vadeli etkileri

(dogruluk, hiz, kullanict memnuniyeti) deneysel desenlerle test edilmelidir.

Uygulayicilar I¢in Oneriler

» E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde mudir yardimcilarinin gérev tanimlar1 ve yetki

alanlar1 okul yonetimi tarafindan agikca belirlenmeli ve belgelenmelidir.
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Kullanicilarin girig-¢ikis, modiil kullanimi ve veri giivenligi gibi temel teknik islemleri
hatasiz yapabilmeleri i¢in diizenli ve uygulamali egitimler verilmelidir.

Miidiir yardimcilarma, hangi islemin hangi modiilde yapilacagina dair senaryo temelli
egitimler sunulmali; problem ¢6zme becerilerini gelistirecek uygulamalar yapilmalidir.
Not, devamsizlik ve sube islemleri gibi sik kullanilan modiillerde hata oranini azaltmak
amaciyla diizenli olarak uygulamali alistirmalar yapilmalidir.

Disiplin, denklik, diploma ve sorumluluk iglemleri gibi mevzuat gerektiren alanlarda
giincel yonetmelikler dogrultusunda atdlye caligmalar1 diizenlenmeli; kullanicilarin
yalnizca teknik degil, ayn1 zamanda hukuki bilgi diizeyleri de artirilmalidir.
Kullanicilarin ihtiya¢ duyduklarinda bagvurabilecekleri ¢evrim i¢i yardim masasi,
rehber dokiimanlar veya uzman destek hatlar1 kurulmalidir.

Ozellikle giris ve ¢ikis islemlerinde veri giivenligine iliskin kisisel verilerin korunmasi

konusunda kullanicilar bilinglendirilmelidir.
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EKLER

Ek 1: Miidiir Yardimcilarimin E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni Kullanim Adimlari/Asamalari

Adimlar Performans Alet/Techizat/ Bilgi ve Giivenlik is Goren Kararlar isaretler Hatalar
Standardi Ekipman/ Yetenekler Davranislar
Materyaller
1 E-Okul Yonetim Bilgi 1 Mudiir 1 Bilgisayar, 1 Temel bilgisayar 1 Kullanic sifrelerinin 1 Sistemin farkli 1 N/A 1 Kullanict 1 Sistem girisi
Sistemi kullanimi i¢in yardimecisi internet baglantis1  okuryazarlig1 gizli tutulmas, yetkisiz yetkilendirme hesabinin gerceklesmeyecektir
sistemde miidiir yardimcist girisinin sistemine erisimlerin diizeylerini ve basariyla .
olarak tanimlanmak ve tanimlanmasi engellenmesi kullanici rollerini acildigina dair
yetkilendirilmek anlama sistem onay1
2 E-Okul Yonetim Bilgi 2 Mudiir 2 Bilgisayar, 2 Giiglii sifre 2 Giiglii ve benzersiz 2 Sifre 2 Giivenli e okul 2 Sifrenin gizli 2 Sifresiz giris
Sistemi’ne miidiir yardimecisi internet olusturma bilgisi, bir sifre kullanin, y6netim sifresi nasil tutulmasi ve yapilamayacak ve
yardimcisi sifresi ile giris kullanici ad1 ve baglantisi, e-Okul  internet baglanti dikkatli giris yapin, siirecini olusturmaltyim? periyodik olarak sifre kotii niyetli
yapmak sifreyle sisteme giris sifresi sorunlarini sifre paylagimindan kontrol degistirilmesi sahislarin eline
giivenli giris ¢6zebilme kagmin, giivenli edebilme gectigi zaman e okul
yapilmasi yetenegi, temel oturum ag¢in ve kapatin bilgileri ele
dijital giivenlik gecirilecektir
becerileri
3 Yapilacak islemin hangi 3 Ihtiyag duyulan 3 Bilgisayar, 3 e-Okul' da ki 3 Yanlis modiilde 3 Analitik olmak, 3 Yapacagim 3 Dogru modiil 3 Dogru modiile
modiilde yer aldiginin isleme uygun internet, e-Okul yeni modiilleri ve  yanlis islem teknik yetenekler, islem i¢in hangi ekraninin agillmast  girememek islem

kararin1 vermek

dogru modiiliin

modiil ekrani.

ozellikleri hizli bir

yapmaktan kaginin

empati, esneklik,

modiili

siiresini uzatacak ve

secilmesi sekilde 6grenip dikkatli inceleme, se¢meliyim? zaman/performans
uygulayabilme, sistemli diiginme kaybina neden
e-Okul olacaktir.
modiillerinin
islevlerine
hékimiyet
4 Ortadgretim Kurum 4 4 Bilgisayar, 4 Dijital 4 Veri toplama 4 Talimatlara 4 Ortadgretim 4 Modiil ekranimin 4 Bu modiilde yer
Islemleri modiiliine giris Gergeklestirilecek  internet, okuryazarlik, slirecinizin uygunﬁarel;;t kurum iglemleri agilmast, islem al_a}n alt modiiller
yapmak islemler i¢inilgili ~ Microsoft Office bilgiyi anlama, sekillendirilmesi etme, 6zenli islem modiiliine nasil seceneklerinin d1ger" ana
ana modiile girig Programlari, kullanma, icin uzman yapma giris yapmaliyim?  gériinmesi g}&i‘g}g?&gil em
yapilmasi resmi yonergeler yorumlama, goriisii alin ve pilot Hangi alt modiili gereklesmeyecektir
degerlendirme ve  uygulama yaparak 6n kullanmalryim? .
modiiliin deneyim kazanmaya
kapsamina iliskin 6nem verin
bilgi, mevzuat
bilgisi.
5 Sube islemlerini 5 Ogrencilerin 5 Bilgisayar, 5 Dijital 5 Dogru ve hatasiz 5 Hizlh ve etkili 5 Sube 5 Sistem onay1 5 Sube bilgi giris
gergeklestirmek icin ilgili subelere dogru internet okuryazarlik, bilgi girisinde bulunun ¢Oziimler islemlerini islemleri
modiile giris yapmak sekilde atanmasi S-ubg Plaplgmg %;ztr)llll?;lali ik ggilllnahylm? gergeklesmeyecektir
bllgIASI’ bilingli, diistinen, saburli, Hangi alt :
yetkin dikkatli, 6zenli, iyi modilleri
bir gbzlemci ve secmeliyim?
goriismeci



Ek 1 (devam): Miidiir Yardimcilarinin E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ni Kullamm Adimlary/Asamalari

Adimlar Performans Alet/Techizat/ Bilgi ve Giivenlik is Goren Kararlar isaretler Hatalar
Standardi Ekipman/ Yetenekler Davranislan
Materyaller
6 Bilgi giris islemlerini 6 Ogrenci ve okul 6 Bilgisayar, 6 Veri giris becerisi, 6 Yanlis veya 6 Sorun 6 Bilgi giris 6 Verilerin 6 Eksik/yanlis bilgi
gergeklestirmek i¢in ilgili bilgilerini dogru ve internet baglantisi, veri gizliligi ve yetkisiz bilgi ¢ozebilme, islemlerini sistemde girisi, mevzuata
modiile giris yapmak eksiksiz girilmesi MEB Sertifikasi,  giivenligi girisinden kaginin 6zenli, diizenli hangi alt onaylanmasi ve aykir isleme neden
resmi belgeler konusunda bilgi ve sorumluluk modiilii segerek goriinmesi olacaktir.
sahibi olma, dikkatli sahibi olmak dogru bir
ve sistemli ¢aligma bi¢imde
tamamlayabiliri
m?
7 Fotograf islemlerini 7 Ogrenci 7 Bilgisayar, 7 Veri girisi 7 Fotografin 35x45 7 Detaylara 6zen, 7 Fotograf 7 Fotografin 7 Fotograf
gergeklestirmek i¢in ilgili fotograflarini internet, tarayici,  Onetebilme siireg mm (133x171 caliskan, sabirli, islemlerini ogrenci ekraninda yiiklenmeyecek,
giincel ve dogru dijital fotograf ilgisi, fotograf pixel) boyutlarinda  uzun vadeli gerceklestirmek goriinmesi yanlis fotograf
sekilde yiiklenmesi tikleme bilgisi, ve JPEG projeleri bitirmeye i¢in ne yiiklemek veya
orsel dogrulama formatinda adanmus, 6z yapmaliyim? diisiik kalite gorsel
ecerisi ayarlayn, motivasyonlu kaydedilecektir.
fotograflarin
kigisel veri
kapsaminda
koruyun

8 Nakil islemlerini
gergeklestirmek icin ilgili

8 Ogrencilerin
nakil islemlerini

8 Bilgisayar,
internet baglantisi

8 Veri gizliligi
politikalarina uygun

8 Gelen 6grenci
nakil islemlerini

8 Iyi bir zaman
yonetimi becerisi

8 Nakil islemlerini
nasil

8 Nakil onay
ekrani, 6grencinin

8 Velilerin ve il/ilge
milli egitim

modiile giris yapmak dogru ve mevzuata hareket edebilme, hizli, eksiksiz ve Dikkatli, sistematik, tamamlamaliyim? yeni kurum miidirliikleri
uygun yapilmast Nakil mevzuati zamaninda teknik yeterlilik, bilgilerinin goziinde okulun
bilgisi tamamlayin bilingli goriinmesi. itibar1 zedelenecek
ve okul giivenilirligi
azalacaktir.
9 Not islemlerini 9 Notlarin dogru, 9 Bilgisayar, 9 Sistemden alinan 9 Ogretmenlerin 9 Istatistikleri 9 Dogru alt 9 Yonetim i¢in 9 Yanlis 6grenciye
gergeklestirmek icin ilgili eksiksiz ve internet raporlari analiz siav sonuglarini degerlendirebilme, modiilii nasil gerekli olan not girmek eksik
modiile giris yapmak zamaninda baglantisi, edebilme bilgisi ve ve proje notlarini Ozenli, adil ve se¢meliyim? ogrenci basari kayit yapmak
girilmesinin yedekleme okul yonetiminde bu ~ zamaninda sisteme dikkatli Yapmak istedigim raporlar1 vb. sonucunda
saglanmasi cihazlari bilgileri girip islem i¢in hangi alt  Bilgiler diizenli ogrencilerin
kullanabilecek girmediklerini modiilit olarak alinmasi ve akademik basarisi

sekilde yorumlama
yetenegi

kontrol edin ve
diizenli takibini
yapin.
Dokiimanlari
teknik sorunlara
karg1 yedekleyin.

se¢meliyim?

analiz edilmesi

olumsuz
etkilenecektir.



Ek 1 (devam): Miidiir Yardimcilarinin E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’ni Kullamim Adimlari/Asamalari

Adimlar Performans Alet/Techizat/ Bilgi ve Yetenekler  Giivenlik Is Géren Kararlar isaretler Hatalar
Standardi Ekipman/ Davramslar
Materyaller

10 Devamsizlik islemlerini 10 10 Bilgisayar, 10 Devamsizlik 10 Hatasiz ve 10 Sorun analizi, 10 Hangi 10 Devamsizlik 10 Ogrenci ve
gergeklestirmek i¢in ilgili Devamsizliklarin internet baglantisi,  tiirlerini bilme zamaninda bilgi yenilik¢i iletigim devamsizlik raporlarinin velilere eksik ve
modiile giris yapmak eksiksiz siif yoklama (izinli/6ziirsiiz) girisi yapin. yollar1 tiirtind periyodik olarak hatal1 bilgi vermek

kaydedilmesi defteri, veli izin Devamsizlik gerceklestirme, se¢meliyim? yedeklenmesi Ogrencinin sinif

dilekgeleri, bilgilerini diizenli dikkatli veri girisi tekrarina neden

ogrenci raporlari,
uygun arsiv
klasorleri

olarak takip edin,
Aksiliklere kars1
veri depolamasi
yaparak 6nlem
alin.

olacaktir.

11 Se¢meli ders islemlerini

11 Ogrencilerin

11 Bilgisayar,

11 Ders programi

11 Dogru bilgi

11 Hassasiyet ve

11 Yapilacak islem

11 Segilen dersin

11 Alt modiiller

gergeklestirmek i¢in ilgili se¢meli ders internet, ders bilgisi, se¢im girisi yapin, Ozen, sistemli, icin siras1 ile hangi  sistemde islem sirasina gore
modiile giris yapmak tercihlerinin dogru  segme belgeleri kurallarina diizenli etik, giivenilir, alt modiilleri goriinmesi segilmezse sisteme
sekilde sisteme hakimiyet araliklarla kontrol emniyet odakl kullanmaliyim? bilgi girisi
islenmesi yapin. yaptlmayacak veya
yanlis ders atamast
gergeklesecektir.
12 Ders islemlerini 12 Ders tanimlama 12 Bilgisayar, 12 Ders 12 Yanlis ders 12 Disiplin ve 12 Yapilacak islem 12 Derslerin 12 Okuldaki diger
gergeklestirmek icin ilgili ve degisiklik internet, ders plani ~ programina bilgisi kaydindan Sorumluluk icin sirasi ile hangi  ekranda goriinmesi  yOnetim islerini
modiile giris yapmak islemlerinin dogru hakimiyet, kagimnin alt modiilleri aksatacaktir.
yapilmasi mevzuat bilgisi. kullanmaliyim?
13 Sorumluluk/Tasdikname 13 Belgelerin 13 Bilgisayar, 13 Resmi belge 13 Ogrencileri ve 13 Zaman yonetimi 13 13 Belgenin 13 Zamaninda
islemlerini gergeklestirmek dogru internet, yazici hazirlama bilgisi velileri zamaminda ~ Guvenilir, Gergeklestirmek yazdirilmasi ve girilmeyen, eksik
icin ilgili modiile giris hazirlanmasi bilgilendirin. profesyonel, istedigim islem sistem onay1 veya hatali bilgi
yapmak dikkatli i¢in hangi girisi olmast
belgeleri ogrencinin sinif
diizenlemeliyim? tekrarina veya not
kaybina neden
olacaktir.
14 Diploma islemlerini 14 Diploma 14 Bilgisayar, 14 Diploma 14 Mezuniyet 14 Sorumluluk 14 14 Diploma basim 14 Sistem veri
gergeklestirmek icin ilgili bilgilerinin dogru internet, ok mevzuati bilgisi, bilgilerinin bilinci tagima, Gergeklestirmek onay1 girisine izin
modiile giris yapmak ve eksiksiz fonksiyonlu yazici,  belge kontrol sisteme zamaninda  belgelerde titiz istedigim iglem vermeyecek, hatali
islenmesi diploma belgeleri becerisi ve dogru bilgi davranmak, i¢in hangi alt veya eksik bilgi
girisi yapin. dogruluk, modiilit girisi nedeni ile
hassasiyeti se¢meliyim? ogrenci bir tist

egitim kurumuna
kayit
yaptiramayacaktir.



Ek 1 (devam) : Miidiir Yardimcilarinin E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’ni Kullanim Adimlary/Asamalari

Adimlar Performans Alet/Techizat/ Bilgi ve Giivenlik is Goren Davramslari Kararlar isaretler Hatalar
Standardi Ekipman/ Yetenekler
Materyaller
15 E-Burs islemlerini 15 Burs bagvurularinin 15 Bilgisayar, 15 Mevzuati 15 Bakanliktan gelen 15 Etkili ve anlayisli bir 15 15 Burs listelerinin =~ 15 Eksik veya hatali
gergeklestirmek igin sisteme hatasiz giriginin  internet, burs bilgisi duyuru ve yonergeleri iletisim, sistem takibi, 'Ger(;'ekles?irmek sistemde bilgi girisi nedeniyle
ilgili modiile giris saglanmasi yOnergeleri, diizenli olarak takip edin.  dikkatli ve seffaflik ¥st.ed}11g1m'1$}em goriinmesi velilerle gatigma
yapmak yazici Sisteme bu bilgileri Lil(;ldﬁ?iril gialt yasanacaktir.
dogru bir sekilde girin. segmeliyim?

16 Ogrenci Sosyal 16 Etkinliklerin dogru 16 Bilgisayar, 16 Etkinlik 16 Duyuru ve 16 Ogretmenlerle isbirligi 16 Yapilacak islem 16 Etkinliklerin 16 Sistem veri
Etkinlik ve Sorumluluk kaydedilmesi internet, etkinlik  kayd: bilgisi, yonergelere uygun olarak  iginde ¢aligma, planlama icin siras1 ile hangi  sistem ekraninda girigine izin
Calismalarini belgeleri mevzuata zamaninda tam ve dogru yetenegi alt modiilleri goriinmesi vermeyecektir. Yanlis
gergeklestirmek igin ilgili hakimiyet bilgiyi sisteme girin. kullanmaliyim? ogrenciye etkinlik
modiile giris yapmak kayd: yapilacaktir.
17 Ortadgretim Ogrenci 17 Gergeklestirilecek 17 Bilgisayar, 17 N/A 17 N/A 17 Analitik diisinme, 17 Ortadgretim 17 N/A 17 N/A
Islemleri Modiiliine giris islemler igin ilgili ana internet stirecleri iyilestirebilme ogrenci iglemlerini
yapmak modiile giris yapilmasi gerceklestirmek

i¢in hangi islemi
yapmaliyim?
18 Ogrenci dosya 18 Dosya bilgilerinin 18 Bilgisayar, 18 Veri 18 Ogrenci kay1t 18 Ozenli ve dikkatli, 18 Hangi bilgileri 18 Eksik ve hatali 18 Veri gizliligi
bilgileri modiiliinii eksiksiz gilincellenmesi internet, 6grenci  gizliligi bilgilerini (T.C. No, dogruluk, etkili giincellemeliyim? bilgileri tespit ihlalleri yasal
kullanarak istenilen bilgi belgeleri slirecini adres, sinif bilgisi, veli koordinasyon ve takim ederek diizeltmeler  sorunlara ve Milli
islemi gerceklestirmek yonetebilme telefon numaralari vb.) caligmast, liderlik icin dgretmenlere Egitim Bakanlig1
eksiksiz ve dogru bir geri bildirimde tarafindan cezai
sekilde sisteme girin. bulunun. yaptirimlara neden
olacaktir.
19 Denklik islemleri i¢in 19 Belgelerin dogruluk 19 Bilgisayar, 19 Denklik 19 Tarafsiz ve adaletli 19 Belge incelemede titiz 19 Denklik 19 Denklik 19 Ogrencinin
ilgili modiile giris kaydi internet, denklik ~ mevzuati olma islemini isleminin sistemde  mezuniyet islemi
yapmak belgeleri bilgisi gergeklestirmek goriinmesi gergeklesmeyecektir.
igin verilere nasil
ulagmaliyim?
20 Ogrenci disiplin 20 Disiplin islemlerinin 20 Bilgisayar, 20 Veri 20 Disiplin kararlarinin 20 Empati, profesyonel 20 Ogrenci disiplin 20 Disiplin 20 Hatali veri girisi
islemleri i¢in ilgili dogru kaydedilmesi internet, disiplin kaydetme gizliligini saglayin. yaklagim, gizlilik ve islemini kaydinin sistemde ogrencinin hak
modiile giris yapmak kurulu belgeleri stire¢ bilgisi, hassasiyet gergeklestirmek gorlinmesi kaybina neden
mevzuat igin verilere nasil olacaktir.
bilgisi ulagmaliyim?
21 Ogrencinin aldig 21 Ogrenci belgelerinin 21 Bilgisayar, 21 Belge 21 N/A 21 Ozenli, dikkatli 21 Hangi 6grenci 21 Belgenin 21 Yanlis belge
belgeler islemi igin ilgili eksiksiz kaydi internet, belge diizenleme belgelerini sistemde kayd1 yapilacaktir.
modiile giris yapmak kayit dosyalari bilgisi eklemeliyim? Bu gorlinmesi
belgelere nasil
ulagmaliyim?
22 Giivenli modiil ¢tkisim 22 islemler 22 Bilgisayar, 22, Oturum 22 Yetkisiz erigimi 22 Giivenli ¢ikig 22 Giivenli modiil 22 Cikis onay 22 Sisteme izinsiz
gerceklestirmek tamamlandiktan sonra internet kapatma onleyin. Bir sonraki aliskanlig ¢ikigini nasil ekrani girilmesine neden
giivenli modiil ¢ikisimin bilgisi giriste izinsiz yapmaliyim? olacaktir.

gerceklesmesi

kullanimin 6niine gegin.

3



Ek 2: Kappa Analizi Tablosu

KAPPA ANALIZI TABLOSU

Asagida verilen temalara ait rakamlar1 uygun gordiigiiniiz climlelerin karsisina yerlestiriniz. Bir temay1

sadece bir kez kullanin ve biitiin temalar1 climlelerin karsisina eksiksiz yerlestiriniz.

1 E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’ne miidiir yardimcisi sifresi ile
giris yapmak 2 Devamsizlik islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili
modiile giris yapmak 3 E-Burs islemlerini ger¢eklestirmek igin
ilgili modiile giris yapmak 4 Yapilacak islemin hangi modiilde yer
aldiginin kararini vermek 5 Bilgi giris islemlerini gerceklestirmek
igin ilgili modiile giris yapmak 6 Ogrenci Sosyal Etkinlik ve
Sorumluluk Calismalarini gerceklestirmek igin ilgili modiile giris
yapmak 7 Nakil islemlerini gergeklestirmek i¢in ilgili modiile giris
yapmak 8 Ders islemlerini gerceklestirmek igin ilgili modiile giris
yapmak 9 Ogrenci disiplin islemleri icin ilgili modiile giris
yapmak 10 Ortadgretim Ogrenci Islemleri Modiiliine giris yapmak
11 Giivenli modiil ¢ikisini gerceklestirmek 12 Not islemlerini
gergeklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak 13 E-Okul
Yonetim Bilgi Sistemi kullanimi igin sistemde miidiir yardimcisi
tanilamasmin yapilmast 14 Ortadgretim Kurum Islemleri
Modiiliine giris yapmak 15 Ogrenci dosya bilgileri modiiliinii
kullanarak istenilen islemi gerceklestirmek 16 Fotografislemlerini
gerceklestirmek icin ilgili modiile giris yapmak 17 Ogrencinin
aldigi belgeler islemi icin ilgili modiile giris yapmak 18
Sorumluluk/Tasdikname islemlerini gerceklestirmek icin ilgili
modiile giris yapmak 19 Sube islemlerini gerceklestirmek icin
ilgili modiile giris yapmak 20 Denklik iglemleri i¢in ilgili modiile
giris yapmak 21 Diploma islemlerini gerceklestirmek i¢in ilgili
modiile giris yapmak 22 Secmeli ders islemlerini gerceklestirmek
icin ilgili modiile giris yapmak

TEMA KODLAMALARI

A+B

C

Hedef 1. E-Okul Y6netim Bilgi Sistemi’nde giris islemleri nasil
yapilir?

1,4,13

Hedef 2: E-Okul Yo6netim Bilgi Sistemi’nde kurum iglemleri
nasil yapilir?

2,3,5,6,7,8,12,14,16,
17,18,19,21,22

Hedef 3: E-Okul Yonetim Bilgi Sistemi’nde 6grenci islemleri
nasil yapilir?

9,10,11,15,20
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