Değerli Müfettiş Arkadaşlar


Bursa İlköğretim Müfettişleri adına, hazırladığımız bu çalışmanın öncelikli amacının: bursateftis.com adresindeki web sayfamızda yayınlanan ‘İlköğretim_Okullarındaki_Çalışmalar’ adlı dokumanın okullarımızdaki tüm eğitim personeline ulaştırılarak okumalarını ve uygulamalarını sağlamak suretiyle; İlimizdeki okullarımız arasında, öğretmenlerle-yöneticiler, yöneticilerle-müfettişler, müfettişlerle-müfettişler arasında bir tutum ve tarz birliği oluşturmak olduğu’ İl M. E. Müdürümüzün üst yazılarında belirtilmiştir.

Bu amaçla, müfettiş arkadaşlarımızın rehberlik, denetim veya teftiş amacıyla gittikleri her okulda bu dokumanın kullanılmasına dair Müdürlüğümüzün emirlerinin uygulanıp uygulanmadığını, müdürün dokumanı personele duyurarak (01) numaralı ‘Giriş_Başvuru_klasörü’ndeki (01) nolu ‘İlköğretim_Okullarındaki_Çalışmalar’ adlı dosyada yazılanları okuyup uygulamalarını sağlayıp-sağlamadığını, aynı yazının yapılan ilk öğretmenler kurulunda okunup tartışılarak iyice anlaşılıp-anlaşılmadığını kontrol etmeleri çok önemlidir.

Çünkü okullarımızdaki personelin, yapacakları her türlü eğitim-öğretim, yönetim görevlerini öğrenebilmeleri için bu yazıyı çok iyi okumalarının onlara büyük katkı sağlayacağına inanmaktayız. 
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İçerikleri aynı olmasına rağmen, bazılarının word, bazılarının ise excel türü formları kullanmayı tercih edebilecekleri düşüncesiyle, müfettişlerimizin rehberlik ve teftişlerde kullanmaları için konulan rapor ve tebliğler, iki şekilde düzenlenerek hizmetinize sunulmuştur. 

İster word formunu, isterse excel formunu kullansınlar, müfettişlerimiz okullarda istenecek hususları her iki formda da aynı cümlelerle yazılı olarak bulacaklardır.


Konumu değişik okullarımızdan istenecek hususların farklı olduğunu bilen arkadaşlarımız, formu kullanırken her bölümde o okulla ilgisi olmayan maddeleri ayıklamak suretiyle, formu okula uygun hale getirebileceklerdir.



Formların nasıl kullanılacağına gelince; idarenin denetimini yapacak müfettiş, çalışacağı bilgisayara bu dokumanı yükledikten sonra, ‘Rehberlik_ve_Teftiş_Raporları’ klasöründen, isterse word, isterse excel formundan istediği bir rapor formunu seçerek hemen okulun adını yazıp, dosyayı belirleyerek kullanmaya başlamalı. 

Excel formunu kullanan arkadaşımız; dosyayı açtığında rapor ve tebliği tek formda ve hazır halde bulacak, formun ‘oku’ sayfasında, nasıl kullanılacağına dair izahatı görecek, ayrıca hemen her sayfa ve her satırı doldururken, konulmuş olan açıklamalarda neyi yapması gerektiği, neyi yapmaması gerektiğine dair uyarılarla da karşılaşacaktır. Dolayısıyla o formun kullanılması için yapılacak işlemler orada görüleceğinden, burada genişçe açıklama yapılmasına gerek yoktur. Fakat şunu belirtmek gerekir ki; bu formdaki hazır rapor ve tebliğdeki cümleleri değiştirmeden kullanan arkadaşımızın yapacağı iş, sadece sorulara puan vermek, çıktı almadan önce sayfa yapısını kontrol ederek, satır arası açıklıklarını düzeltmek ve tebliğin adını değiştirmekten ibaret olduğundan dolayı, bu tarza aşina olanlar işlemlerini daha çabuk, daha doğru ve düzgün cümlelerle sonuçlandırabileceklerdir. 

 Ancak; exel formunu çok iyi kullanamayan arkadaşlarımız, üstelik raporda hazır olarak verilen cümleleri de değiştirmeye kalkarlarsa, bunu yaparken bozulmalara neden olabileceklerinden, onların excel türü raporları kesinlikle kullanmamaları, cümleleri değiştirme kolaylığı nedeniyle word türü raporları tercih etmeleri, cümleleri değiştirmeyecek olanların exel formunu kullanmaları önerilir.

Word formunu kullanan arkadaşımız; teftiş raporu’nu açtığında kurumda bakılması gereken her hususu ‘yapıldığı’ ‘edildiği’ şeklindeki olumlu cümlelerle ve teftiş raporu düzeninde yazılmış olarak bulacaktır. Denetim esnasında, bu husulardan yapılmış olanları olduğu yerlerde bırakacak, yapılmamış olanları ise ‘kes’ip, bölümün altındaki ‘Ancak’ başlığından sonraya yapıştıracak, fakat ‘Ancak’ kısmına yapıştırılan cümlelerin sonundaki ‘yapıldığı’ ‘edildiği’ şeklindeki olumlu ifadeleri; ‘yapılması’ ‘edilmesi’ şeklindeki öneri ifadeleri ile değiştirecek, o okulu ilgilendirmeyen maddeler veya kısımlar varsa onları da sağ tuşla seçip ‘delete’ ile tamamen silecek, böylece rapor yazımı tamamlanmış olacak,


Sonra ‘Tebliğ’ dosyasını açıp, her alanın ‘Ancak’ bölümüne yazdığı maddeleri, olduğu gibi kopyalayıp, tebliğe yapıştırarak, sayfa düzenlemesini yapıp, çıktı aldığında teftiş işlemi bitmiş olacaktır. 


Rehberlikler esnasında rapor yazılmayıp sadece tebliğ düzenlenmesine rağmen, teftiş esnasındaki kontrole kolaylık sağlaması için, işlemlerin normal teftiş anlayışıyla ve rapor yazılarak düzenlenmesi, fakat sadece tebliğin çıktısının alınıp, raporun bekletilmesi yerinde olacaktır. 

Word formunu kullanan arkadaşımız; rapor ve tebliği ‘Office panosu’ ile düzenlemek isterse ‘Teftiş raporu’nu açtıktan sonra ‘düzen’ menüsünden ‘Office panosu’ nu tık’latarak, rapor sayfasının sağ tarafına bir pano açacak, rapor sayfası ve pano aynı anda ekranda görünecektir. Panoda önceden kalma yazı varsa ‘Tümünü Temizle’yi tıklayarak panoyu temizleyecek, sonra rapordaki 1) Fiziki Durum, 3)…….5)……., işleri şeklindeki alanları incelerken, alan başlıklarını seçip, üzerinde sağ tıklayarak ‘kopyala’ komutuyla panoya kaydedecek, başlık altındaki maddelerden yapılmasını önereceklerini sağ tuşla seçip tıklatarak ‘kes’ komutuyla panoya kaydedecek, gereksiz gördüklerini sağ tuşla seçip ‘delete’ ile silecek ve teftiş bitince, teftiş raporunu ‘kaydet’tikten sonra kesinlikle kapatmayacak, ‘simge durumuna’ getirip, peşinden ‘Teftiş-rehberlik tebliği’ni açacak, ‘düzen’ menüsünden ‘Office panosu’nu tekrardan tıklattığında, rapor sayfasından kesilen cümlelerin kayıtlı olduğu ofis panosu tebliğ sayfasının yanına gelecektir. İmleci, tebliğin ‘ancak’ bölümünün altına getirip, ofis panosunun üstündeki ‘tümünü yapıştır’ı tıklayarak, panodaki 1) Fiziki Durum,  3)……..5)……., işleri şeklindeki alan başlıklarıda dahil olmak üzere, önerilerin hepsini tek bir tıklamayla tebliğdeki ‘Ancak’ tan itibaren kaydedecek. Sonra ‘Ancak’ kısmına yapıştırılan cümlelerin sonundaki ‘yapıldığı’ ‘edildiği’ şeklindeki olumlu ifadeleri ‘yapılması’ ‘edilmesi’ şeklindeki öneri ifadeleri ile değiştirerek kaydedip, çıktısını alarak okula verecek, en sonunda raporun ve tebliğin son şeklini kendi depolama aygıtına aktarıp okuldaki çalışmasını bitirecek. 


Raporun çıktısını alacağı zaman, tebliğde düzeltilmiş halde bulunan önerileri kopyalayarak, raporun ilgili alanlarının ‘ancak’ kısımlarından sonraya yapıştırıp, sayfa kontrolünü yapıp kaydederek, raporun yazımını da tamamlayacaktır.
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Word formlarında cümlelerin yerleri değiştirildiğinde veya kesilip-kopyalanıp başka yere yapıştırıldıklarında, köprülenmiş kelimelerin altları çizgili olarak görülebilmektedir. Cümleyi vurgulama açısından yararlı olmasına rağmen bu çizgilerin yazılı metinlerde çıkmasını istemeyenler, metnin tamamını seçip, çizgileme işareti olan ‘A’ ya iki defa tıkladıklarında, çizgiler kaybolacaktır. 
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Önemli hatırlatma; Müfettişler açısından, bütün bu hazırlıklardan elde edilecek en önemli faydalardan birisinin de ‘az zamanda daha çok iş yapılmasını sağlamak ve anlaşılabilir bir rehberlikte bulunmak’ olduğunu dikkate aldığımızdan, rehberlik veya teftişler esnasında ilgililere, yapmaları önerilecek hususların nasıl yapılacağının uzun süre açıklanarak zaman kaybına neden olunmaması amacıyla, teftiş formları köprüler vasıtasıyla (01) numaralı ‘Giriş_Başvuru_klasörü’ndeki (01) nolu ‘İlköğretim_Okullarındaki_Çalışmalar’ adlı ana dokumanımıza bağlanmıştır. 

Yapılan öneriler hususunda nasıl çalışılması gerektiği, teftiş-rehberlik anında, word metinlerinde satır başlarındaki ilk kelimelere tıklanarak, excel metinlerinde ise satır başlarındaki (1/1, 4/8, 7/3,….vs.) sıra numaralarına tıklanarak, kaynağından ilgililere gösterilebilecek ve orada açıklandığı şekilde çalışmaları önerilerek, fazla laf etmeye gerek kalmadan amaca ulaşılmış olacaktır. 

(01) numaralı ‘Giriş_Başvuru_klasörü’ndeki (01) nolu ‘İlköğretim_Okullarındaki_Çalışmalar’ adlı ana dosyaya bağlantı, word formlarında direk ilgi bölümün ilgi maddesi açılmak suretiyle, excel formlarında ise, ana dosyanın baş sayfasına konulan çizelgeye ulaşılmak ve çizelgeden de ilgi bölümün ilgi maddesi tık’latılmak suretiyle olmaktadır.

Bu bağlantıların çalışabilmesi için, teftiş formlarını, içinde bulundukları ‘Rehberlik_ve_Teftiş_ Raporları’ klasörünün dışına çıkarmadan kullanmak gerekir. Aksi halde yukarıda açıklanan köprü bağlantıları sağlanamaz.
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 Hem rehberlikte, hem de teftişte aynı formlar kullanıldığı halde, teftişlerde hem rapor, hem de tebliğin, rehberlikte ise sadece tebliğin çıktısının alınacağına dikkat edilerek, kağıt israfı yapılmamasını, bilgisayarlardaki denetim programı farklılıklarından kaynaklanan veya gözden kaçan noktalama işareti yanlışlarının tarafınızdan düzeltilmesini istirham eder,  


Bursa İlköğretim Müfettişleri Başkanlığı veri hazırlama komisyonu adına, formları iyi günlerde, sağlık ve mutlulukla kullanmanızı dilerim.      
                                                                                                                                  09.04.2010

                                                                                                                Vahap ATASOY

                                                                                                                         İlköğretim Müfettişi

