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ramlar iizerinde durulmaya caligilmigtir, Bu ¢alismaya katkisi bulunan her
bir sahis, hem bilgi ve belge yonetimi konusunda akademik altyapiya sahip-
tirler, hem de isin mutfaginda bizzat yer almig olmalari agisindan, teoriyi
uygulamaya gecirme konusundaki deneyim ve bilgilerini de, olabildigi él¢ii-
de, aktarmaya calismiglardir.

Bu caligmada emegi gecen degerli calisma arkadaslarim; Neslihan
Erézbek, Burcak Sentiirk, Asiye Kakirman ve Niyazi Cicek’e, kendi-
leriyle yiiksek lisans diizeyinde nacizane bilgilerimi paylasmaya cahisdigim
yine cok degerli arkadaslarim Ozlem Giirkan, Ahmet Erdogdu ve Ziya
Gokalp’e destekleri, fiili katkilar: ve bu baslangici yapma konusundaki mo-
tivasyonlar i¢in Bekir Kemal Ataman’a ¢ok tegekkiir etmek isterim.

Bu ¢aligma bir takim ¢aligmasinin sonucu olarak ortaya ¢ikmigtir, taka-
min iiyelerinden birisi de, sevgili esim Emrah Bayraktar'dir. Ona da, mane-
vi ve dzellikle teknik desteginden dolay: tegekkiir etmek istiyorum. Bu ara-
da canim annem Tillay Bire de, dualar1 ve sevgisiyle bana sevk verdii igin
ve kitabin basim oncesi ilk ¢iktilarinin okunup diizeltilmesine katkisi i¢in te-
sekkiir etmek istiyorum. ' -
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UNIVERSITELERDE OGRENCI DOSYASI
BELGE PROFILININ INCELENMESI

Niyazi CICEK*

Yasamun swrri bilgili olmak degil harekete
gecebilmektin

Thomas Huxley

Ozet

Biirolardaki dosyalarin belge biltiinliigiiniin saglanmis olmasi, giin-
cel dénemde oldugu kadar arsiv uygulamalart sirasinda da énemlidir
Karar mekanizmalarinin kullanacag: bilginin bir biitiin halinde sunul-
masi dosyanin tam olmasina baglidir. Nasil ki eksik bilgi dogru karar
vermeyi giiclestiriyorsa, biitiinligii saflanamamis bir dosya da yanlis
kararlar almaya sebep olabilir. Bu yiizden argiv dilzenleme iglemleri si-
rasinda bir seride bulunan dosyalarin barindirdiklar: belgeler incelene-
rek, bu biitiinlitk kontrol edilmelidir. Bu makalede Marmara Universite-
si Atatiirk Egitim Fakiiltesi Ogrenci Isleri Birim Argivinde bulunan 63-
renct dosyalarinin olusum siiregleri degerlendirilip, barindirdiklars bel-
ge profili analiz edilmistir. Calismanin amaci, iiniversite arsivlerinde
ozellikle 6grenci dosyalarinin diizenlemesini yapan uygulamacilara reh-
berlik edebilmektir

Anahtar Kelimeler: Universite - Arsivler; Universite - Belge Yoneti-
mi; Belge Profili; Ogrenci Dosyalar:.

Abstract

When decision makers use files belong to a function and these files

* Dr. Marmara Universitesi Fen-Edebiyat Fakiiltesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimit Og—fetim Elemani.
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transferred to archive, the entirety of file must be provided. Records, file
in a series has had its from opening to closedown, has to be determined.
This determination will ensure doing control to file entirety. In this article,
it is examine the creation process and analyzed records profile of student
files at Marmara University Atatiirk Educational Faculty Student Office
Record Center. Therefore, it was aimed at guide to records manager about
the arrangement and description of these files at the university archives.
The purpose of this essay is to examine the file of student who study at the
university.

Key words: University — Archives; University — Records
Management; Records Profile; Student Files

Giris

Ozerk yonetim yapilar: icerisinde aragtirma-geligtirme faaliyetleri-
nin yirttildigi, akademik cahgmalarin gerceklestirilip, yiiksek 6greti-
min yapildig: diniversiteler, ayni zamanda oldukca hacimli argivlere sa-
hiptir. Proje dosyalarindan faaliyet raporlarina, kongre, konferans ¢alis-
malarindan personel ve &grenci dosyalarina kadar ¢ok cesitli arsiviik
malzemeyi fakiilte ve enstitii gibi akademik birimlerinde, ayrica kurum
arsivi olan iiniversite arsivlerinde barindirirlar. Bu argivler, {iniversite
idaresinin giincel uygulamalar sirasinda karsilastig: problemleri ¢ozme-
ye ve gelecek i¢in planlar gelistirmeye yardimer olmakta, ayni zamanda
tarih yazicilarina kaynaklik etmektedir. Yurt digindaki iiniversite arsiv-
leriyle ilgili ¢aligmalarin hem haklarinda yapilan yayin, hem de uygula-
ma caligmalar: itibariyle, oldukea ileri diizeyde bulunduklar: gériilmek-
tedir. Bir konuda ¢ok ¢esitli yaymin bulunmasi, tiniversite argivlerinin
onemli bir potansiyel olduguna igaret etmektedir. Gerek Tiirkce eserler-
de gerekse yabanc dil yayinlarda tiniversite arsivleriyle ilgili literatiir
ayrintisiyla degerlendirildiginden, burada ayrica tahlil ve tenkit yapil-
mamigtir. Bu eserler icerisinde Warnerin (1950), Burckel’in (1982),
Skemer i (1990) ve Schina — Wells’in (2002) yayinlarinin 6n plana ¢ik-
t1g1 gorilmektedir, Ayrica Maherin (1992) {iniversite arsivlerinin ydne-
timiyle ilgili miistakil bir eserinin oldugunu belirtmek gerekir. Geligmis
iilkelerin birgok tiniversitesinde argivlerin bir kism: bagimsiz, cogunlu-
gu da tiniversite kiitliphanesine bagh olarak kurumsal yapisini olugtur-
mug ve profesyonel anlamda argiv hizmeti vermektedir. Bunlardan
Harvard Universitesi (Harvard, 2004) ve Duke Universitesi (Duke,
2004) gibi daha birgok okulun arsiv kataloglarini, hatta arsiv malzeme-
lerini dahi elektronik ortamda kullanima actiginmi gériyyoruz. Yurt digin-
daki {iniversitelerde durum bu sekildeyken, Tirkiye’deki tiniversitelerin
argivleri hakkinda ayni gseyleri séylemek pek miimkiin degildir. Cesitli
yiiksek lisans tezi (Candemir, 1995; Ozgiir, 1998; Pamuk, 2001) ve ma-
kaleler (Kiileti, 1999), iniversite argivleriyle ilgili teorik diizeyde yapilan
¢alismalar hakkinda umut verici olsa da, arsiv depolarinin diizenlenme-
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si gibi biriki uygulama diginda heniiz kurumsal agidan iglerlik kazan-
diklarimi séylemek zordur. Bununla birlikte 3473 sayih “Muhafazasina
Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Ka-
nun” (1988) bircok kamu kurumu gibi tiniversiteleri de ellerinde bulun-
durduklar1 arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli unsurlardan korumak,
asli diizenlerine gore tasnif etmek, yonetmelikte belirtilecek saklama sii-
releri sonunda Devler Arsivlieri Genel Miidirliigline géndermek, muha-
fazasina lizum kalmayan malzemeyi de imha etmekle miikellef kilmig-
tir. Bu ytizden tiniversitelerin argiv malzemelerini diizenleyip muhafaza
edebilmeleri i¢in kendi argivlerini kurmalar: bir zorunluluk olup, hu-
kuksal anlamda da bir baglayicihk bulunmaktadir. Buna ragmen tini-
versite arsivleriyle ilgili belirtilen yayinlar ve ¢ikarilan argiv yonetme-
likleri diginda ciddi bir hamlenin olmadig: gortilmektedir. Bu eksikligin
giderilmesine katk: yapabilmek umuduyla bu makalede iiniversite ar-
sivlerinin sahip oldugu koleksiyonunun ¢énemli bir bslimiini meydana
getiren 6grenci dosyalar: ele alinmigtar.

Universitelere bagh fakiiltelerde, yardime: hizmet birimlerinden bi-
ri olan, egitim-6gretimle ilgili iglemlerin ytrtitildigu 6grenci igleri bi-
rolarinda dogal olarak {iretilen dokiimanlarin biiyiik bir kismini 6grenci
dosyalar1 olugturur. Bu dosyalar, bir 6grencinin okula kayit isleminden
itibaren mezun olana kadar devan eden 6grencilik yasam: sirasinda tire-
tilen belgeleri barindirdigindan, okul idaresinin 6grenciyle ilgili iglemle-
rinde temel bagvuru kaynagidir. Idari islemler sirasinda saghkli karar-
lar alinabilmesi i¢in hem giincel hem de yar: glincel donemde bu dosya-
larin belge biitiinligii saglanmis halde muhafaza edilmeleri gerekir. Bu
bitiinliik dosyalarin ara depoya transferleri sirasinda titizlikle goézden
gecirilmelidir. Bu uygulama i¢in 6grenci dosyasinin olusum siireci {ize-
rinde durulup, sahip oldugu belgelerin profili incelenmeli, béylece onu

ortaya cikaran dinamikler belirlenmelidir. Daha énce belediye imar ar-

sivi ve belge profilinin incelenmesi tizerine yapilmis olan bir ¢aligma
(Icimsoy, 2000, s. 47-62), diizenleme yaparken dosya serilerinin belge
szelliklerinin bilinmesinin dnemini ortaya koymustu. Universitelerdeki
birim argivleri ve buralardaki dosya ve belge profilleriyle ilgili boyle bir
aragtirma da arsivini yeni diizenleyen iiniversitelere problemlerin ¢6zii-
miinde yol gosterici olabilir.

Bu makalenin sekillenmesi esnasinda yazili kaynaklar yan1 sira 6g-
renci dosyalarinin gézden gecirilmesiyle elde edilen verilerden; aym za-

manda gdzlem ve goriigmeler neticesinde derlenen bilgilerden yararla-
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nilmigtir. Yitksekogretim Kurumu’na bagh tiniversitelerin 8grenci isleri
biirosundaki is ve iglemler kii¢iik ayrintilar disinda genellikle ayni pro-
sediirler ¢ercevesinde yapildigindan, bir fakiiltenin incelenmesi digerle-
ri hakkinda da ipuclar verebilir. Caligma, érnek olarak secilen Marma-
ra Universitesi Atatiirk Egitim Fakiiltesi (MU, AEF) 6grenci dosyalar:
tizerinde yiiriitilmiigtir. Fakiltenin 6grenci igleri biirosu birim arsivi-
nin kurulmas: ¢aligmalar: sirasinda ortaya ¢ikan bu yazida 6grenci dos-
yalarinin belge profili ele alinmisg, iglem adimlar: takip edilerek dosyala-
rin olugum stireci incelenmistir. Argivin kurulmasi ve yiriitiilen uygula-
malarla ilgili ikinci bir ¢aligma, vaka incelemesi kapsaminda ayrica ya-
pilacaktir.

Marmara Universitesi Atatiirk Egitim Fakiiltesi

Bazi kaynaklara gore Atatiirk Egitim Fakiiltesinin tarihi 1848’de
kurulan Dartilmuallimin’e kadar gitmektedir. Cumhuriyet déneminde
okulun adi ilk 6nce 1924te Yiiksek Muallim Mektebi, 1936’da Yiiksek
Ogretmen Okulu olarak degistirilmistir. 1959’a gelinceye kadar lisele-
rin 6gretmen ihtiyacimi karsilamigtir. Ancak, 1970'li yillarda gbriilen
yeni sistem arayislari neticesinde Istanbul Yiiksek Ogretmen Okulu,
Agustos 1978'de kapatilmistir. Bu arada okul Atatiirk Egitim Enstiti-
sii ad1 ve ¢ yillik egitim siiresiyle hayatiyetini devam ettirmistir.
1980’ gelindiginde ise ti¢ y1llik eZitim siiresi dért yila gkanlmis, tek-
rar Atatirk Yiksek Ogretmen Okulu olarak misyonunu devralmigtir
(Marmara, 1997).

Bu zamana kadar binlerce mezun veren kurum son geklini 1982 yi1-
Iinda almigtir. Fakiilte, 20 Temmuz 1982 tarih ve 41 sayilh Kanun Hiik-
miinde Kararname ve bu Kararnameyi kanunlagtiran 2809 Sayili Ka-
nunla Marmara Universitesi biinyesinde kurulan 10 fakilteden biri ola-

rak bugiinkii yapisina kavusmustur (Marmara Universitesi Rehberi,
1993).

Egitim-Ogretim Faaliyetleri

Idari birimlerle birlikte fakiilte, boliim, anabilim dali, bilim dali,
enstiti ve arastirma merkezi gibi akademik bir érgiitlenmeye sahip iini-
versiteler, 1982 Anayasasi’nin 130, 131 ve 132'nci maddelerine dayalx
olarak belirli bir kanunla kurulup, “2547 Sayila Yitksek Ogretim Kanu-
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nu” (1981) kapsaminda faaliyet gostermektedir. Ilgili kanunun 4'nci
maddesinde yiiksekégretimin amaclar siralamirken, ilk madde 8grenci-
lerin yetistirilmesine; diger bir ifadeyle, egitim-6gretime ayriimigtir.

Fakiiltelerde egitim-6gretim faaliyetleri bolumler tarafindan ytri-
titliirken, aym faaliyet kapsaminda idari igler de Dekamin bagkanhgin-
da Fakiilte Yonetim Kurulu (FYK) na verilmigtir. Fakiilte yonetim ku-
rullarimn igleyis ve vazifelerini agiklayan ayni kanunun 18. maddesin-
de (1981) egitim-ogretimle ilgili gorevler 2. ve 4. bendinde su gekilde or-
taya konmusgtur:

9. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin
uygulanmasini saglamak,

4. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar ve ¢ikarilmalar: ile egitim-
8gretim ve siavlara ait iglemler hakkinda karar vermek.

Gorildigi gibi Fakiiltedeki egitim ogretimle ilgili konularin géri-
stiliip karara baglanmasiyla ilgili yetkili organ FYK'dur. Kurul belirtilen
gorevleri yerine getirirken Dekanin bagkanhginda bir karar mekaniz-
masi gibi caligmaktadir. Kararlarin uygulayicis ise boliimlerle birlikte
fakiilte ogrencilerinin idari iglerini yiirtitmek tzere yiiksekogretim ku-
rumlarimn idari teskilat: hakkinda kanun hiikmiinde kararnameyle
(1983) kurulmas: kararlagtirilan “5grenci igleri biirosu”dur. Bu biiro fa-
kiilte sekreterinin idaresi altinda faaliyet gdsterir.

Ogrenci igleriyle alakali gesitli fonksiyonlarin yiiriitiildigt 6grenci
igleri biirosunda farkli dosyalar ve seriler bulunmaktadar. Biiroda ve bi-
rim arsivinde bulunan bu dosya serileri su sekildedir:

- Ders Kayit Dilekge Formu ve Ders Notu Fisi
- Diploma Dosyas1
- Diploma Defteri
- Disiplin Dosyas1
- Yonetim Kurulu Kararlar:
- Gelen Evrak
" - Giden Evrak
- Kaydi Silinen Ogrenci Dosyalar:
- Kesin Kayit Listeleri
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- Mezun Olan Ogrencinin Diploma Bilgileri

- Mezun Olunan Liseden Mezuniyet Belgesi Istegi

- Ogrenci Belgesi, Transkript ve Dilekgeleri

- Ogrenci Burslarn

- Ogrenci Kuliipleri Dosyas1

- Ogrenci Kiitiik Defterleri '

- Ogrenci Dosyalan

- Ogrenci Tanitim Formu ve Ogrenci Albtimii

- Pago Dosyas

- Rapor Dosyas:

- Sinav Not Listeleri

- Sorugturma Dosyas1

- Staj Dosyalara

- Universiteli Ogrenciler Birligi Dosyas1

- Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kayit Dosyalar1

- Yatay Gegigler

Biittin bu seriler igerisinde 6grenci dosyalar: hem dosya tiirii hem
de hacimleri itihariyle ayr1 bir yere sahiptir. Bu dosyalar 6grencilik ya-
saminin kilometre taglarmi belgelemektedir. Ayrica, biirodan birim ar-
sivine indirilen bu dosyalar icerisinde “6grenci dosyalar1 serisi” en ka-
labalik grubu olusturdugundan arsivcileri de en fazla mesgul eden mal-
zemedir. Tim bunlara ek olarak diger serilere gore saklama siirelerinin

de oldukca uzun olmasi, bu dosyalarin 6nemini biraz daha artirmakta-
dir.

Ogrenci Dosyalar:

Bilimsel caligmalar yamnda Fakiiltenin temel fonksiyonlarindan
biri olan egitim-ogretimle ilgili faaliyetler sonucunda farkh tiir ve nite-
likte belgeler iiretilmektedir. Bunlar igerisinde dogrudan bir 6grenciyi il-
gilendirenler, ait oldugu 6grenci dosyasinda tutulmaktadir. Cinki oku-
la kayit yaptiran her 6grenci, potansiyel olarak belge ve dosya tretilme-
sini gerektiren birer kaynaktir. Durum boyle olunca, her bir 0grenci icin
tabii olarak dosya agilmaktadir. Bu dosya, 8grenci okulda kayith kaldig:
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siire boyunca ¢egitli siireclerden gecerek olusumunu tamamlamakta ve
mezuniyet sonrasi birim argivine kaldirilmaktadir.

3473 sayih kanun kapsaminda yiiriitiilen calismalardan biri olan
“argiv malzemesi tespit ¢aligmalariyla” ilgili olarak tiniversitelerde yapi-
lan incelemelerde “liniversite senatosu kararlar”, “akademik kurul ka-
rarlan”, “yillik faaliyet raporlari” gibi arsivlik malzeme arasinda “6gren-
ci dosyalar1” da degerlendirilmis, kurumunda 101 yil saklanmas: gerek-
tigi ifade edilmistir (Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii). Bunlar icerisin-
de 6nemli sahsiyetlere ait dosyalar var ise devlet arsivine génderilmesi
gerektigi de ayrica belirtilmistir.

Bu tespit calismasinda 6grenci dosyalarina personel dosyalariyla
aym saklama sliresinin verilmesi dikkat gekicidir. Bu durum, 8grenci
dosyalarim diger serilere gére daha bir 6n plana gikarirken, yapilacak
evrak yonetimi ve argiv uygulamalarimin énemi de kendiliginden ortaya
akmaktadir. Bu yiizden 6grenci dosyalarinin olusum siirecini bilip, icer-
digi belgeleri tammak, hem arsivcilerin igini kolaylastiracak, hem de
saglanan dosya bitiinlagi ile kullamcilara daha saghkl bilgi hizmeti
sunulacaktir.

Dosya Olusum Siireci

Ogrenci dosyalarimin olugum siirecini belirleyebilmek icin belge tiir-
lerinin neler oldugu, ne zaman ve hangi islemler sonucunda tiretildigi
gozlenmeye galisilmigtir. Arsiv diizenleme iglemi sirasinda elden gecen
ogrenci dosyalar: arasindan farkh yillara ait érnekleme yoluyla tespit
edilen - dosyalarmn icerikleri incelenmistir.

Ogrenci dosyalarinda benzer belgeler bulunmasina ragmen, yaygin
olmasa da farkl tiirlerin tiretilmis olabilecegini belirtmek gerekir. Bu
belgeler, genellikle bir 6grencinin digerlerinden ayn islemler gerektiren
uygulamalariyla karsilagilmas: neticesinde ortaya gikmaktadir. Ornegin
0grencinin saghk problemleri, yurt dis: iligkileri ve disiplin sorusturma-
s1 gecirmesi gibi 6zel durumlar: séz konusu olabilmektedir. Bundan do-
lay1 gerek fakiilte igerisinde, gerekse fakiilte disinda yiiriitiilen islemler
sonucunda standart 6rneklerden farkl belgeler iiretilebilir. Siiphesiz bu
belgeler de digerleri gibi ilgili 6grencinin dosyasindaki yerini almakta-
dir. Bu sekilde cesitli belge ornekleriyle karsilasilsa da ¢ok sik rastlanan
bir durum olmamasi ve dosya adedinin de oldukg¢a sinirh kalmasindan
dolayx bu tiir vakalar bir istisna olarak kabul edilebilir.
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Icerik analizi neticesinde, ilk kayit iglemleriyle birlikte aglan bir
dgrenci dosyasinin farkh safhalardan gegerek olugumunu tamamladig
gozlenmistir. Bu safhalarin her birini, 6grenci dosyasimin olugum stire-
cini meydana getiren adimlar bigiminde ifade etmek mﬁmkiindiir.
Her adimda farkl nitelikte belgeler dosyaya katilmaktadir. Ogrenim si-
rasinda kaydin dondurulmass, iligigi kesildikten sonra tekrar okula do-
niilmesi gibi sebeplerden kaynaklanan cesitli kesintiler olsa da si-
reci olugturan bu safhalar ii¢ temel baglik altinda toplanabilir: Bunlar-
dan ilki, 6grencinin okula kaydi sirasinda birgok belgenin tiretildigi
“kayit islemleri” safhasini; kaydin ardindan 6grenim stiresi boyunca 68-
rencinin mezuniyetine kadar olan iglemlerini kapsayan ikinei kisim
“sgrenim siiresi” safhasinmi; 6grenci mezun olurken yapilan islemler
ise “mezuniyet iglemleri” adiyla ti¢lincii ve son sathayi olusturmakta-
dir.

Kay:t Islemleri

Bir iiniversitede 6grenci dosyasimin olusumu, 6grencinin okula ka-
yit yaptirmasiyla baglar. Kayit yaptiran her 6grenciye bir ~c?losya agilr.
Bu dosyada okula kayit sebebiyle istenen belgeler bulunur. Ogrencilerin
okula kayit islemleri icin bulundurmalan gereken bu belgeler, gerek
Yiiksek Ogretim Kurumu'nun, gerekse ilgili tiniversite rektdrlug ve fa-
kiilte dekanhigimn énceden tespit etmis oldugu evraklardan ibarettir.
Yiiksek 6gretim kurumuna bagh 6grenci segme ve yerlestirme merkezi,
her yil yayinlams oldugu Yiksek Ogretim Programlari ve Kontenjanla-
1 Kilavuzu (YOPKEK) (2004, s. 9) nda bir 8grencinin kayit iglemleri i¢in
gerekli olan belgelerin neler olacagim maddeler halinde belirtmektedir.
Ornegin, 2004 yih kilavuzunda iiniversitede kesin kayit yaptirmaya hak
kazanan bir 6grencinin, kayit sirasinda hazir bulundurmasi gereken
belgeler su sekilde siralanmigtir:

a) OSS Sonuc Belgesi,

b) Adayin mezun oldugu okuldan aldigr diplomanin asl; ya da yeni
tarihli mezuniyet belgesi,

¢) Niifus ciizdaninin onayl 6rnegi,
d) Tkametgahn ile ilgili beyan,
e) Askerlik cagina gelmis veya daha yukar yastaki erkek adaylar
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i¢in ilgili askerlik subesinden alinacak “bir fakiilte veya yiiksekokula
kaydolmasinda askerlikge bir sakinca olmadigina dair belge”,

f) 12 adet 4.5 x 6 cm ebadinda fotograf,
g) Katk: payinin 6denmesi ile ilgili belge,

h) Kayittan 6nce belirlenip iiniversite tarafindan ilan edilen diger
belgeler.

Her ne kadar kilavuzda okula kayit icin énceden belirlenmis belge-
ler olsa da son madde 6rneginde oldugu gibi 6grencinin kayit yaptirdigx
ilgili tiniversitenin de bu belgelere ek olarak cesitli evraklar isteyebile-
cegl durumunu gozden uzak tutmamak gerekir. Bu maddeye bagh ola-
rak kilavuzun “Kayitla lgili Onemli Notlar” baghkh kisminda, Univer-
sitelerin kayit yaptiracak adaylardan “saghk kurulu raporu” ve “beyan-
name” gibi bagka belgeler isteyebilecekleri belirtilmektedir (YOPKK,
2004, s. 9).

Yabanci uyruklu dgrenciler, kayit islemleri sirasinda yukaridaki
belgelere ek olarak drnegin Marmara Universitesi Onlisans ve Lisans
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi (1995) nde belirtildigine gore “ya-
banci uyruklu 6grenciler igin bilgi formu” adli belgeyi de hazirlayarak
okula vermek durumundadir. Ayrica niifus ciizdan sureti ve sabika kayit
belgesi gibi belgelerin yerine de farkli belgeler istenmektedir:

a) Pasaportun ve Tiirkce ¢evirisinin onayl kopyasi,

b) Kendi tilkesinden alinmig sabika kayit belgesi ve onayh Tiirkce
cevirisi.
Yukarida siralanan ve kayit islemleri i¢in istenen bu belgeler, gerek

yerli, gerekse yabanci uyruklu 6grenci dosyasinin ilk niivesini clugtur-
maktadir.

Ogrenim Siiresi

Bu safha, 6grencinin okula kayit yaptirdiktan sonra mezun olana
ya da gesitli sebeplerden dolayr okuldan iligigi kesilene kadar gegen sii-
rede yapilan idari iglemlerin ytritildigi ve dosyanin en yogun olarak
kullanildigs donemdir. Bu sebeple 6grenim siiresi, 6grenci dosyasinin en
aktif oldugu dénemi olugturur. Ogrenciyle ilgili belgelerin ¢ogu bu dé-
nemde tretilir. Bu belgeler bashca sunlardan ibarettir:
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a) Ogrenci ders alma formu (Karahan, 2001),

b) Ogrenci katk: pay: belgesi (Har¢ makbuzlar),

¢) Ogrencinin vermis oldugu dilekgeler,

d) Ogrenciyle ilgili fakiilte yonetim kurulu kararlari,
e) Ogrenciyle ilgili fakiilteden yazilan yazilar,

f)  Ogrenci not durum karts,

g) Ogrenim durumu belgesi,

h) Not durumu belgesi (traskripsiyon),

i)  Erkek 6grenciler i¢in askerlik tecil belgesi.

Sayilan bu belgeler, normal kogullarda okula devam eden her 63-
rencinin dosyasinda bulunur. Bunlarin igerisinde sayilan “6grenci ders
alma formlar1” 1985 yihna kadar iiretilmistir. Program geregi bu tarih-
ten sonra kullamilmamis, dogal olarak belirtilen tarihten sonra gelen 63-
rencilerin dosyasinda da bulunmamaktadir. Aym sekilde 1987 yilindan
itibaren biiroda bilgisayara gecildifinden “6grenci not durum kartlar:”
uygulamasindan vazgecilmistir (H. Karahan, kisisel goriisme, 2 Subat
2001). Bu belgelerin disinda 6zel sebepler dolayisiyla farkh islemler ge-
rektiren uygulamalar sonucunda yine farkli evraklarin tiretilebildigi du-
rumlar s6z konusu olabilmektedir. Dosyalar incelenirken karsilagilan bu
belge 6rnekleri ve onlar ortaya gikaran vakalarin sunlar oldugu gézlen-
mistir.

- Disiplin sorugturmasu:

a) Disiplin sorusturmasi a¢ilmasi icin FYK'na miiracaat yazisi,
b) Sorusturma ac¢ilmasina dair FYK'nun karar yazisi,

¢) Kararin 6grenciye bildirilme yazis:,

d) Adrese tebligat

e) Pano ilami (duyuru)

f) Ogrencinin sorusturulmasina konu olan olayla ilgili tutanak,
g) Sorusturma raporu,

h) Fakiilte Yonetim Kurulu Karar,
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Disiplin sorugturmasiyla ilgili belirtilen belgelerin tiretilmesine se-
bep olan islemler Yitksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetme-
ligi (1985) ne gore yiritiilmektedir. Sorusturmanin ardindan, aleyhine
sonuclanan kararlarla ilgili olarak, 6grencinin idari yargiya bag vurma
hakk: bulunmaktadir. Bu siirecte ortaya gikan “mahkeme kararlar1” ve
diger her tiirlit yazigmanin da okula génderilmesi durumunda gizliligi
bulunmuyorsa dosyasinda tutulmaktadir. ‘

- Ders notuna itiraz:

a) Ogrencinin dekanhga verdigi dilekge,
b) Dekanhgin bélime yazisi,

c¢) Bolum ve ders hocasinin cevap yazisi,

d) Imtihan kagidi fotokopisi.

- Saglik problemleri:

a) Ogrencinin dilekcesi,

b) Muayene figi (vizite kagidh),

¢) Doktor raporu, c.1) Tek doktor raporuc.2) Heyet raporu.

- Sigorta islemleri:

Bu islem 6grencinin ailesinin sigorta iglemleri igin gerekmektedir.
Ozellikle ailesi yurt disinda olan 6grencilerin cocuk yardimindan yarar-
lanabilmesi igin 6grenci oldugunu ve ockuluna devam ettigini belgeleme-
si gerekmektedir.

a) Ilgili kurumun yazisi,

b) Ogrenim durumu belgesi.

Bunun diginda, saghk karnesi alip okulun mediko-sosyal hizmetle-
rinden yararlanmak isteyen 6grencilerin, kendisinin ve ailesinin saghk
gtivencesi olmadigina dair bir belge getirmeleri gerekmektedir. Form ev-
rak geklinde olan ve 6grenci igleri biirosunun verdigi bu belge, 6grenci
tarafindan doldurulup Sosyal Sigortalar Kurumu gibi ilgili kurumlara
onaylatilarak, tekrar okula teslim edilmektedir.
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- Ders muafiyetleri:

Baska tiniversiteden nakil yaptiran ya da okul degigtiren bir 6gren-
ci onceki okulunda almis oldugu derslerden muaf olmak isteyebilir. Bu
sebeple 6grencinin dekanhga yapacagi bagvuruyu, dekanhk ilgili bélii-
miin de goriiginii alip, FYK'nda karara baglanmasim saglayarak 63ren-
ciye bildirir. Bu iglem igin, baglica su belgeler tretilmektedir:

a) Ogrencinin dekanhga dilekcesi,

b) Onceki okuldan alinmis transkript belgesi,

¢) Dekanhgin béliime yazisi,

d) Boliimiin cevap yazsi,
e) FYK karar.

- Kayit silme:

Ogrencilerin cesitli sebeplerden dolay: fakiilteden mezun olamama-
lar1 durumunda ise okuldan ilisikleri kesilir. Ilisik kesme iglemi de me-
zuniyet iglemlerinde oldugu gibi yine fakiilte yonetim kurulu kararyla
yapimaktadir. Bu igslem sirasinda tiretilen belgeler ise sunlardir:

a) Fakiilte yonetim kurulu karan,

b) Tlisik kesme belgesi.

- Vefat durumu:

Ogrencinin vefat: durumunda, 6liim vakasinin sorusturma gerek-
tirmesi halinde saveilik, normal élimlerde ise doktor tarafindan belge
tanzim edilmektedir.

a) Savcilik tutanags,
b) Doktor raporu.

Raporla tespit edilmemisg 6liim olaylarinda dekanlik 6grencinin
bagh bulundugu nifus midirlagunden bilgi isteyebilmektedir. Bunun-
la birlikte vefat tespitinin ge¢ yapilmasi, bazen de hi¢ yapilamamas: du-
rumunun s6z konusu oldugu belirtilmistir. Ozellikle ailesi veya bir ya-
kinimin okula bildirmesi ya da devamsizliktan dolay: okulla iligigi kesil-
mesi durumunda 6grencinin vefatindan haberdar olunabilmektedir. Ve-
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fatin okula bildirilmesiyle 6grencinin kayith oldugu niifus idaresinden
yaziyla bilgi istenmekte ve yazinin neticesine gore iglem yapilmaktadir
(H. Karahan, kisisel gériigme, 2 Subat 2001).

¢) Niifus kiitiigii belgesi.

Boylece 6grencinin vefat: durumunda dosya normal olusum siireci-
ni tamamlayamadan icerisine belirtilen bu belgeler konarak kapatilir ve
argive kaldurlir,

Ogrenim sirasinda, 6grenci dosyas: tizerinde uzun siire islem yapil-
madigl, buna ragmen dosyanin agik ve aktif olarak bulundugu dénemler
de bulunmaktadir. Bunlar,

a) Ogrencinin, misafir 6grenci statisinde farkl bir tiniversiteye ge-
¢ici olarak gitmesi,

b) Ozel sebeplerden dolayr kaydim1 dondurmas: durumlardir.

Bu stireler zarfinda her hangi bir iglem yapilmamasi sebebiyle dos-
ya argive kaldirilmaz; aktif durumdaki diger 6grenci dosyalariyla birlik-
te dgrenci isleri biirosunda tutulur. Ogrencinin okula dénmesiyle siireg
tekrar iglemeye baglar.

Mezuniyet Islemleri

Dosyanin olusum siirecini tamamladig donem bic¢iminde ifade ede-
bilecegimiz bu satha, mezun olmaya hak kazanan bir 6grencinin gegici
mezuniyet belgesi almak igin 6grenci islerine miiracaat dilekgesi verme-
siyle baglar. Bu dilekge, 6grencinin kendisi tarafindan hazirlanan yazih
bir evrak olabilecegi gibi okul tarafindan tiretilmis basili hazir form di-
lekge de olabilir. Inceleme imkan1 buldugumuz egitim fakiiltesi 6grenci
dosyalarinda her iki 6rnege de rastlanmgtir. '

Ogrencinin mezuniyet belgesihi alabilmesi i¢in dilekgesiyle birlikte
birtakim belgeleri hazirlamasi gerekmektedir. Bu belgelerin hangi ge-
rekce ile istendigi konusunda 6grenci igleri sefiyle yapilan goriigmede,
belirli bir mevzuat ya da fakiilte yonetim kurulu kararina dayanmadig,
ogrencilerin kayit sirasinda beyan ettigi kimlik ve ikametgah bilgilerin-
de degisiklik olup olmadigim gormek ve ona gére islem yapmak igin is-
tendigini, bu sebeple idari bir tasarruf oldugu ifade edilmistir (H. Kara-
han, kigisel gbriisme, 2 Subat 2001). Bu belgeler, 1993 yilinda mezun ol-
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mug bir 8grencinin okul tarafindan matbu form olarak diizenlenen Me-
zuniyet Dilekcesi ve igik Kesme Belgesi (2001) nin ekler kisminda su
sekilde siralanmigtir:

a) Dilekge,

b) Iligik kesme belgesi,

c¢) Niufus ctizdan sureti,

d) Ikametgah senedi,

e) Alt1 adet vesikalik fotograf,

f)  Fakilte tarafindan verilen kimlik ve paso,
g) Diploma har¢ makbuzu.

Siralanan bu belgelerin, ash 6grenciye verildikten sonra bir niisha-
s1 6grenci dosyasinda tutulan mezuniyet belgesine eklenmig olarak bu-
lundugu gorilmiistiir. '

Son mezuniyet islemleri safthasiyla olugum siirecini tamamlayan
bir 6grenci dosyas: kapatilarak argive kaldirilir. Ayrica bir 6grencinin
mezun olmas: yaninda okuldan iligigi kesilmesi, kendi istegiyle kaydin:
almasi ya da vefat durumu gibi hallerde de dosya kapanip, argivdeki ye-
rini alabilmektedir. Eger 6grenci farkli bir okula nakil yaptirmig ise dos-
yas1 gittigi okula gonderilir.

Olusum Siirecini Tamamlamamis Dosyalar

Farkli sebeplerden dolay: okulla iligigi kesilen 6grencilerin dosyasi
kapanmug sayilmaz. Ciinkil 6grencinin bir gekilde okula geri donmesi s6z
konusu oldugunda, dosya yeniden acilarak igleme konabilir. Ozellikle ¢e-
gitli dénemlerde gikarlan af kanunlariyla, okula tekrar baglamas: sag-
lanan bir 6grencinin dosyasi argivden alinarak, 6grenim géren diger 63-
rencilerin dosyalaryla birlikte 6grenci igleri biirosunda tekrar aktif bir
dosya olarak iglem gormeye, yukaridaki sathalar: yeniden yasayarak ya-
rim kalan olusum siirecini tamamlamaya baslar. Ornegin 2000 yilinda
gikarilan 4584 sayili Af Kanunu (2000) ndan yararlanmak icin ¢ yuz
otuz 6grenci Egitim Fakiiltesine dilekce vermigtir; bu 63rencilere ait
dosyalar da arsivden bulunarak 6grenci isleri biirosunda tekrar igleme
konmustur, Boylece uzun yillar pasif durumda olan grenci dosyalari
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tekrar aktif hale gelmigtir. Bu durumda yeniden okula kaydi yapilan 63-
renci, kayit iglemleri igcin ikametgah kagidi, niifus clizdan sureti, beyan-
name gibi bir takim belgeleri tekrar temin etmek durumundadir. Sonuc-
ta 6grenci okulda kayith kaldig: stire boyunca dosyas: da olugum siireci-
ni devam ettirecektir.

Yukarida belirtilen safhalar: gecirip, olugum siirecini tamamlamisg
dosyalarin da tekrar aktif olarak iglem gordigii durumlar bulunmakta-
dir. Bunun bir 6rnegine lisans tamamlama iglemleri sirasinda rastlan-
mastir, Ozellikle egitim siiresi iki veya ii¢ yal olan egitim enstitiisiinden
mezun eski 6grencilerin fakiiltede lisans tamamlama programlarina
katilmalar sebebiyle, stirecini tamamlayip kapatilmig olan 6grenci dos-
yalar yeniden acilmaktadir; boylece “6grenim stiresi” safhasindaki bir-
¢ok iglem yenilenmektedir. Hatta “kayit”, “6grenim” ve “mezuniyet” bi-
cimindeki her ii¢ safhanin yeniden iglemeye basladigini soylemek miim-
kindir.

Dosyanin olugun stirecini farkls bir yerde tamamlamasina sebep
olan etkenlerden biri de 6grencinin bagka bir okula nakil yaptirmasidir.
Naklini aldiran bir 6grencinin dosyas: gittigi okula génderilmelidir. Ye-
ni okulda 6grenci i¢in yapilan tim iglemler ve firetilen her evrak bu
dosya tizerinde devam ettirilmelidir. Béylece ogrenciyle ilgili meveut
bilgi ve belgelerin devamlihifimn saglanmas: i¢in &grencinin ilk kayit
vaptirdign okulunda acgilan dosyas: kapatilmaksizin devam ettirilecek
ve olugum siirecini yeni okulda tamamlayacaktir. Ancak, Atatiirk Egi-
tim Fakiiltesinden bagka okula nakil yaptiran 6grencilerin dosyalars, il-
gili fakiiltelere génderilmis olmasina ragmen aym sekilde bagka {ini-
versiteden naklini aldiranlarin tamami olmasa da bir kismimin dosya-
larmin génderilmemis oldugu, hem calisanlarla yapilan gériigmelerden
edinilen bilgilerden, hem de arsiv diizenleme islemleri sirasinda karsi-
lagilan drneklerden anlagilmaktadir. Nakil gelen ve dosyas: génderil-
meyen dgrencilere ait dosyalarda dilekce, traskript ve fakiilte yonetim
kurulu kararindan baska 6nceki okuluna ait bir belgenin bulunmadig:
gorilmistir.

Dosya Tiria

Bir dosyanin tiiriiniin bilinmesi belge biitiinligiiniin kontroli bak-
mindan 6nemlidir. Dosyanin vaka dosyas: olmasi veya konu dosyasi
vzelligi gbstermesi barindirdigy belgelerin durumuyla ilgilidir. Vaka dos-
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yasinda bir olay, sahis veya durumla aldkél faaliyet/faaliyetlerin bas-
langicindan bitigine kadar yapilan iglemler sonucunda iiretilen evrakla-
rin bulunup bulunmadigina bakilip, baslangic ve bitis noktalar: deger-
lendirilir. Konu dosyasinda ise bir konu ya da kurumla ilgili her yil ya-
pilan yazigmalar bulunacaktir. Konu dosyasinda bzellikle bir olayin bag-
langic ve bitigi aranmaz. Yazigma yapildigl stirece her yil konu dosyasi
acilir ve devam ettirilir. '

Ogrenci dosyalarinin en belirgin hususiyetlerinden biri vaka dosya-
s1 ozelligi gostermeleridir. Bu niteligi on plana c¢ikaran sebepler arasin-
da, dosyada bir kigiyle ilgili evraklarin bulunmasi ve seriyi olugturan
tiim ogrenci dosyalarindaki belgelerin birbirine benzemesi sayilabilir.
Ayrica, dosyalarin tek tip dzellik gostermesi de vaka dosyas1 oldufunun
onemli bir delilidir. Zaten argiv ve evrak yonetimi konusunda yapilan ca-
hsmalarda vaka dosyasi drnekleri arasinda 6grenci dosyalan da sayil-
mastir (Kandur, 1998, s. 18). Ogrenci dosyalarinin benzer yapida belge
srneklerini barimdirmas: yvaminda bir 6grenciyle dlakah olarak, 6grenci-
ligin baslamasindan bitigine kadar olan dénemde yapilan tim iglemlere
ait belgeleri biinyesinde toplamas: da vaka dosyas1 oldugunun diger bir
kanitidar. Ciinkii dosya, bir 6grencinin tiniversiteyi kazandifim gosteren
ilk belge olan OSS sonug belgesi ve kayit i¢in yukarida aciklanan belge-
lerle agilmakta, en son mezuniyet belgesi veya iligik kesme evrakiyla ka-
panmaktadir. Boylece dosyanin baglangi¢-bitigini ya da acilig-kapanigini
belirlemek miimkiin olmaktadir.

Ogrenci dosyalan tipik vaka dosyas: 6zelligi gosterdigine gore dos-
ya biitiinligi de bu ozellikler 1g1ginda aranacaktir. Bagka bir deyisle,
dosyanimn acilis kapamg ve ara donemde gecirdigi safhalarda tiretilen
belgelerin tamami dosyada bulunmas: gerekir. Bulunmamas: durumun-
da belgelerin tam olmadig, dosyanin eksik oldugu anlagilir.

Dosya bitiinligiintin saglanmasinin diger'bir énemi de dosyamin
tiretilmesine sebep olan fonksiyonun degerlendirilmesi sirasinda ortaya
akmaktadir. Belgeler ve dosya iizerinde yapilacak iyi bir gozlem onun
hangi fonksiyon kapsaminda iiretildigini belirlemeye imkan verebilmek-
tedir. Buna bagh olarak biitiinligii saglanmig olan bir 6grenci dosyasi
iizerine yapilacak bir degerlendirme, onun tretildigi kaynag: belirleme-
ye yardim edecegi gibi bu stirecte yiirtitiilen islemler hakkinda da kulla-
niciya bilgi verecektir. Ciinkii dosyada yer alan her bir belge, ayn1 za-
manda o 6grenciyle ilgili yapilan iglemleri dosya tizerinde gosteren birer
igarettir. Boylece 6grencilik yagaminin her safhas: takip edilebilir.
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Sonuc ve Oneriler

Tirkiye’'deki iniversitelerde egitim-6gretim faaliyetleri Yitksek Og-
retim Kanunu ve ilgili yénetmelikler marifetiyle yiriitiildigiinden mev-
zuattaki bu birlikten dolay1 érnek olarak secilen Marmara Universitesi
Egitim Fakiiltesi 6grenci dosyalari, diger fakiiltelerdeki 6grenci dosyala-
n hakkinda yapilacak ¢ahigmalar i¢in §rnek bir model teskil edebilir. Li-
sans egitim-6gretim ve sinav yonetmelikleri, her ne kadar iiniversitele-
rin kendisine ait olsa da, kiigiik ayrintilar disinda benzer hitkiimler icer-
diklerinden, 6grencilerin egitim-6gretim iglemleriyle ilgili idari uygula-
malarda benzer prosediirler éngérmektedir. Benzer uygulamalar sebe-
biyle 8grenci dosya profillerinin tek tip 6zellik gosterdigi; bundan dolay:
dosyalardaki belge 6rneklerinin aym oldugu gbzlenmistir.

Universitelerde arsivler diizenlenirken ortaya konan bu bilgiler 1s1-
ginda 6grenci dosyalarimin biitiinlik kontrolii yapilabilir. Arsivei, dosya-
mn olugum siirecini gozleyip, belge profillerine bakarak islem adimlari-
n1 ve 8grencilik yasamindaki safhalan takip edebilir.

Ogrenci dosyalarinin argiv uygulamasi yapilirken oncelikle dikkat
edilmesi gereken birka¢ husus ile yapilan tespitler su sekildedir:

- Bir vaka dosyas1 niteliginde olan 6grenci dosyalarinda biitiinltige
dikkat edilmemektedir.

- Belgeler parcalar halinde ve daginik durumdadir.

- Ogrenci yatay gecislerinde ve lisans tamamlamalarda Ggrenci
dosyalarimin ilgili okula génderilmesinde ihmalkar davramldig
gorilmiigtir,

- Dosya biitiinltigliniin saglanamamasi, eksik bilgilendirmeye se-
bep olmaktadir.

- Arsiv uygulamas: sirasinda diizenlenip tanimlamas: yapilan dos-
yalarin biittinligi korunmali ve orijinal diizen prensibine mutla-
ka uyulmahdir.

- Biitiinligi temin edilmis dosyalar, kutulanip depoya kaldirilma-
hdar,

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigirniin 2005 yilinda yayinlamig ol-
dugu arsiv malzemesi tespit ¢caligmasi yayinlanana kadar 6grenci dosya-
larimn saklanma stireleri hakkinda ciddi bir bilgi bulmak olduk¢a zor
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iken, bu ¢aligmada 6grenci dosyalarinin da personel dosyas: gibi 101 yil
saklanmas1 gerektigi belirtilmistir. Béylece yallardar biriken 8grenci dos-
yalariyla ilgili olarak {iniversitelerin nasil bir islem yapacaklart acikliga
kavusmustur.

Yurt diginda bircok {iniversite kendi argivlerini dizenleyip argiv
malzemesini bilgi kullamicilarinin. hizmetine sunmugken, Tiirkiye'de
tniversite argivleriyle ilgili birkac teorik ¢aligmamn diginda uygulama-
ya yonelik faaliyetlerin yeterli diizeyde olmadigi gercegi, yapilan bu ca-
lisma sirasinda gézlemlenmisgtir.
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