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Genel Miidiirliiglimiize baghh kuruluslarda c¢ocuklara sunulan hizmetlerde ve
kuruluslarin genel isleyisinde standart olusturulmasi hedeflenmektedir.

Bu amacla;

| - Kurulusun Genel islevisi ve Giinliik Yasam Programi:

1- Kurulusg Miidiirliigiince; kurulusun hafta ici ve hafta sonu giinliik faaliyetlerini,
personelin gorev ve sorumluluklarini, ¢ocuklarin giin boyunca yapacaklar: faaliyetleri,
faaliyetlerin baslangic ve bitis siirelerini ve uygulamada dikkat edilecek hususlar1 igeren
“glinliik yasam programi’ hazirlanmalidir.

2 — Programda; ilin cografi konumundan kaynaklanan kosullar, mevsimler, hafta sonu
ve resmi tatiller ve ¢ocuklarin devam ettikleri faaliyetler dikkate alinarak ¢cocuklarin kurulusa
en son doniis saatinin agik¢a belirtilmelidir.

3 - Programda c¢ocuklarin okul/kurs/etiit/is/sosyal kiiltiirel faaliyet saatlerinin,
kurulustan ¢ikis ve doniis saatleri belirlenmeli ve ilgili personele bildirilmelidir.

4 - Programda, okula giden ¢ocuklardan sabah¢i ve 0Oglenciler icin kurulusta
bulunduklar1 zaman dikkate alinarak her giin en az 3’er saat etiit yapilmasi planlanmalidir.



5 - Programda, mevzuat ¢ercevesinde idarece her bir personele verilen gorevler agikca
belirtilmelidir.

6 — Koordinasyon ve Degerlendirme Komisyonu toplantilarinda ilgili biitiin personelin
katilimiyla hazirlanan ve kurulus miidiiriince onaylanan program ndbetgi personel dahil
sorumlu biitiin personele ve ¢ocuklara teblig edilmelidir.

7 - Programda yapilacak degisiklik mesai ig¢inde idare tarafindan iletisim panosunda
duyurulmali; mesai saatleri disinda ve hafta sonlarinda ise grup sorumlusu ve/veya ndbetci
amir tarafindan gerekcesi ile birlikte iletisim panosunda duyurularak nobet defterine
islenmelidir.

8 - Cocuklarin biiyiik boliimii hafta i¢i okul/etiit/isyeri/kurs vb. yerlere gittiklerinden
kurulusta kadrolu ve gegici gorevli calisan grup sorumlularinin mesaileri mevzuat
cercevesinde diizenlenmelidir.

9 - Ek Ders Genelgesi geregi gorevlendirilen personelin bu gorevlerini ¢ocuklarin

kurulusta bulunduklar1 zamanlar dikkate alinarak, mesai saatleri disinda ve hafta sonlarinda
yerine getirmelerine 6zen gosterilmelidir.

1l - Cocugun Kurulusa Kabul Siireci ve Uygulama Plani

Asagida belirtilen siire¢lerde basta idareciler olmak iizere kurulusta gdrev yapan
sosyal caligmaci, psikolog, cocuk gelisimcisi, 6gretmen, tabip, hemsire basta olmak {izere
biitiin personel gorev almalidir.

1. Cocukla ilk tanisma

1.1. Cocugun bir dosyasinin bulunmasit durumunda 6ncelikle bu dosya incelenerek
temel bilgiler elde edilmeli, daha sonra gocukla goriistilmeli,

1.2. Cocuk kolluk gorevlilerince getirilmis ise bu kisilerle yapilacak goriismeler
cocugun olmadig: bir ortamda gerceklestirilmelidir. Bu esnada ¢ocugun rahat hissedecegi bir

ortamda olmasi saglanmali,

1.3. Kabulii gergeklestirecek personel kendisini tanitmali ve kurulusun amacini gocuga
anlatmali,

1.4. Cocugun beslenme, temizlik, saglik gibi temel gereksinimleri dikkate alinmali ve
bu gereksinimleri 6ncelikle karsilanmalidir.

2. Bilgilerin alinmasi

2.1. Ihtiya¢ duyulan bilgiler 6nceden belirlenmeli, bilgiler almirken gocugun gelis
nedeni ve siireci dikkate alinarak ¢ocukta orseleyici tekrarlara neden olunmamali,



2.2. Gorigsmede ¢ocugun yakinlarmin da bulunmasi halinde, yakinlarima da bilgi
verildikten sonra ¢ocuk ve aileye iligskin bilgiler alinmali,

2.3. Bilgiler alinirken giiven ortami yaratilarak ¢cocugun rahatlamasi saglanmalidir.

3. Temel ihtiyaclarin karsilanmasi, saghk kontrolii

3.1. Saglik kontroliinde 6zellikle cinsel istismar vb. nedenle gelen c¢ocuklarda adli
muayene yapilip yapilmadigini belirlenmeli, yapilmis ise bu konu ile ilgili bilgiler tekrar elde
edilmeye ¢alisilmamali,

3.2. Cocuga saglik kontroliiniin saglikla ilgili ihtiyaglarini tespit etmek ve karsilamak
amaciyla yapildigi bilgisi verilmelidir.

4. Grup sorumlusu / damismani ile tanistirma

4.1. Kurulusa kabulii gergeklestiren personel tarafindan ¢ocuk miimkiin olan en kisa
stirede kendisinden sorumlu olan kisi (grup sorumlusu/danigman) ile tanistirilmali,

4.2. Kurulugun c¢ocuga, ¢ocugun diger cocuklara ve calisanlara tanitiminin bu kisi
tarafindan yapilmasina 6zen gosterilmelidir.

5. Kurulusun ¢ocuga tanitilmasi

5.1. Cocuga kurulusun amaci, gorev alan kisiler, isleyis esaslari, kurulusta var olan
giinliik yasam ve kurallar hakkinda agiklamalar yapilmals,

5.2. Ihtiya¢ duydugu konularda kime bagvurmas: gerektigi konularinda bilgi verilmeli,

5.3. Bu asamada cocuga bir gorevli refakat ederek yas ve gelisim ozelliklerine gore
ithtiya¢ duydugu arag ve gereglere nasil ulasabilecegini ve kullanacagini agiklamali,

5.4. Bu bilgiler kurulus tarafindan ¢ocugun yas ve gelisim ozellikleri de dikkate
almarak kolay, anlagsilabilir ve resimli sekilde hazirlanan tanitim brosiirii niteliginde yazih
materyal haline getirilerek, cocugun daha sakin bir ortamda tekrar okuyabilmesi amaciyla
cocuga verilmeli,

5.5. Cocuga kurulus bakimina alinma amaci ve bundan sonraki siire¢ hakkinda bilgi
verilmeli,

5.6. Cocuk, tedbir karar1 olmaksizin kurulusa getirilmis ve durumu netlik kazanmamis
ise (bildirim tizerine durum daha sonra incelenmek iizere kolluk gorevlilerince getirilen
cocuklar gibi) ¢ocuga bundan sonra yapilacak is ve islemler hakkinda gerekli bilgilendirme
yapilmali,



5.7. Cocuga, 6grenmek istedigi bir konu olup olmadig1 sorulmali, gocugun (Annem ne
olacak ? Kardeslerim nerede ? Onlarla nasil haberlesebilirim ? Bana sonra ne olacak ? gibi)
sorularina cevap verilmelidir. Belirsizlik durumunda bu sorularin cevaplarinin 6grenilmeye
calisilacagi ve kendisine ne zaman bilgi verilecegi agiklanmalidir.

6. Cocugun kurulusa tanitilmasi
6.1. Cocugun kurulus calisanlarina tanitimi
Bu tanitim birebir tanistirmalar seklinde gergeklesmenin Gtesinde:

6.1.1. Kurulus idaresi tarafindan gorevlendirilen personelce gorev yapan kisiler cocuk
hakkinda yetki ve sorumluluklar1 6l¢iisiinde bilgilendirilmeli,

6.1.2. Personelin, cocuga yonelik ¢aligmalarda tistlenecegi rol belirlenmeli,

6.1.3. Meslek elemanlarinin ¢ocuk ile tanigmalarinin ardindan varsa ¢ocuga iliskin
daha once hazirlanan sosyal inceleme raporunun degerlendirme ve sonug¢ boliimiinde
siralanan Oneriler dikkate alinarak gergeklestirilecek faaliyetler belirlenmeli ve kayit
altina alinmali,

6.1.4. Calismalar biitiin personeli kapsayacak is boliimiinii icermeli ve kayit altina
alinmalidir.

6.2. Cocugun hizmet alan diger ¢cocuklara tanitimi

6.2.1. Cocugun diger ¢ocuklarla tanistirilmasinda grup sorumlusu / danigsmanin
gorev almasina 6zen gosterilmelidir.

6.2.2. Cocuk ile Ozelinin herkesle paylagilmamasi gerektigine iliskin bir
goriisme yapilmis olabilir. Bu durumda da ¢ocugun kurulusa gelme nedeninin onun
0zel alam1 oldugu dikkate alinacak sekilde bir tanigma yapilmali, ¢ocugun diger
cocuklarca sorgulanmasi veya olasi akran baskilarina maruz kalmasi1 6nlenmelidir.

Ornek: Cocuga “ simdi diger cocuklarla tamisacagiz senin
kendini kisaca tanitmani isteyecegim. Kendini tanitmak i¢in biraz zaman ister misin
veya bu konuda sana yardimci olmama ister misin? gibi 6n bilgiler verilebilir. Cocuga
yasadiklar ile ilgili kimlerle ne kadarin1 paylasmasinin dogru olacag: agiklanmalidir.

7. Kurulusa Kabul Edilen Cocuklara Iliskin Kontrol Listesi

7.1. Kontrol listesi ¢cocuga iliskin kabul agamasinda yapilmas1 gerektigi belirtilen is ve
islemlerin  aksamadan  gergeklestirilmesi ve tamamlandiginin  kontrolii amaciyla
hazirlanmastir.



7.2. Mesai saatleri disinda ¢ocugun kabuliinii nobet¢i amir sifati ile yerine getiren
personel mesleki bilgi ve beceri gerektiren is ve islemleri yapmayacak, ilk tanigma ve temel
ihtiyaglarin karsilanmasi (temizlik, beslenme, kiyafet temini, yataginin gdsterilmesi) kabul
tutanaginin imzalanarak nobet defterine islenmesi gibi islemleri yerine getirmesinin ardindan
bu kontrol listesini idareye teslim edecektir.

7.3. Kurulus idaresi ¢cocugun grup sorumlusunu / danismanini belirlemesinin ardindan,
belirlenen kisinin ¢ocugun kurulusa kabulii siirecinde belirtilen is ve islemleri yerine getirip
kontrol listesinde yer alan diger bagliklar1 doldurmasi saglanacaktir.

7.4. Kurulus idaresi, ¢ocugun YBS kaydinin girilmesi, saglik kontroliiniin yapilmasi
gibi kurulusta hemsire ve memurun gergeklestirecegi is ve islemler i¢in gorevlendirmeleri
yaparak, gergeklesen is ve islemleri kontrol listesine isleyecek veya grup sorumlusu/
danigmanin sonugtan bilgilenmesini saglayarak bu kisilerce doldurulmasini saglayacaktir.

7.5. Kontrol listesi ¢ocugun dosyasinda muhafaza edilecek olup, kabul asamasinda
sordugu sorular, kendisini tanitirken yaptigi tanimlama gibi hususlar gergeklestirilecek
mesleki ¢alismalara 151k tutacaktir.

7.6. Cocugun kabul asamasinda sordugu sorulara iligkin olarak kesin bilgi sahibi
olunmayan konularda agiklamalar yapilmamasi, sorunun yanitinin kimin tarafindan
yanitlanabilecegine iliskin bilgilendirmenin yapilmasi1 gerekmektedir.

8. Uygulama Planinin Hazirlanmasi

8.1 Uygulama plani, varsa ilk sosyal inceleme raporunda ve mahkeme kararinda
belirtilen sorunlar, olusturulan hedefler, isbirligi yapilacak kurum ve kuruluslar da dikkate
alinarak hazirlanmali,

8.2. Planin hazirlanmasinda danisman/grup sorumlusu/sosyal servis gorevlisi etkin
gorev almali, diger meslek elemanlar1 da ¢ocuga iliskin mesleki bilgileri dogrultusunda katki
saglamalidir.

8.3. Planin hazirlanmasinda ¢ocuk ve miimkiin olmasi halinde ailenin de goriisii
alinmali,

8.4. Planda nelerin, ne zaman, kimler tarafindan ve hangi siirelerle yerine getirilecegi
belirtilmeli,

8.5. Mahkemece verilen koruyucu ve destekleyici tedbir kararina istinaden iicer aylik
donemlerde bu planin uygulanmasi; planda belirtilen hedefler, ulagilan hedefler, ulasilamayan
hedefler ve nedenleri hakkinda mahkeme bilgilendirilmeli,

8.6. Uygulama plani ¢ocugun sorunlarinin ve ihtiyaglarinin giderilmesine yonelik
kapsamli hedefleri icerecek bigimde hazirlanmali, belirlenen araliklarla gdzden gecirilerek

yeni hedef ve faaliyetleri igerecek sekilde revizyonu yapilmalidir.

Ornegin: Hedef 1 - Cocugun ailesi ile iliskisinin giiclendirilmesi,



Hedef 2 - Sosyal gevre iligkilerinin diizenlenmesi,

Hedef 3 - Cocugun egitimini tamamlamasi.

9. Bireysel plan hazirlanmasi

9.1. Bireysel plan, uygulama planinda belirlenen hedeflere ulagsmak icin
gerceklestirilecek faaliyetlerin hafta, giin, saat bazina indirgenmis seklidir.

9.2. Danigman/grup sorumlusu/sosyal servis gorevlisi etkin gorev almali, diger meslek
elemanlar1 da ¢ocuga iliskin mesleki bilgileri dogrultusunda katki saglamali,

9.3. Bu planin olusturulmasinda ¢ocugun katilimi saglanmali,

9.4. Uygulama planindaki hedefler dikkate alinarak olusturulacak bireysel plandaki alt
hedefler ulasilabilir nitelikte ve miimkiin oldugunca net bir bicimde tanimlanmali ve her bir
alt hedefe yonelik faaliyetler planlanmali,

Ornek : uygulama plam igin yukaridaki ornekte belirlenen “Cocugun ailesi ile
iliskisinin gii¢lendirilmesi” hedefi kapsamli bir hedef olacagindan bu hedefe iliskin bireysel
planda yeralabilecek bir alt hedef asagida 6rneklenmistir:

Alt Hedef 1: Cocugun anne ve iivey babasi ile karsilikli etkili iletisim yollarini
kullanabilme becerisinin kazandirilmasi;

Bununla ilgili faaliyetler :

1- Bir ay siiresince her Pazar giinli anne ve iivey baba ile 2 saat birlikte zaman
gecirmeleri,

2- Alt1 hafta siiresince her Carsamba giinli 14-16 saatleri arasinda ...... merkezinde
verilen ....... kursuna anne ve iivey baba ile katilmasi,

Seklinde planlanabilir.

9.5. Cocugun kurulus i¢inde ve disinda ne zaman hangi faaliyete katilacagi, kimlerin
gorev alacagi, bu planin uygulanmasinda ¢ocugun sorumluluklarinin neler oldugu, beklenen
ciktinin ne oldugu vb. konular belirlenerek yazili ve sematik hale getirilmeli,

Ornek : “Bir ay boyunca Cumartesi 09.00- 10.00 saatlerinde basketbol kursuna/
etkinligine..... nin gozetiminde katilmasi, takim ruhunu yasayabilme vb....bir ay
sonra....tarithinde bu etkinligi ¢ocuk ile birlikte degerlendirilmesi”

9.6. Cocugun hangi okula / bdliime kaydinin yapilacagi, hangi kursa katilacag
yoniinde ¢ocuga gerekli bilgilendirme yapilarak alternatifler agiklanmali ve goriisii alinmali;
okul/ kurs/ is yeri ile tanismaya kimin gotiirecegi, buradaki izlemelerini kimin yapacagina
iliskin bilgilere yer verilmeli, elde edilen bilgilerin hangi periyotlarda ¢cocukla paylasilacagina
iligkin ifadeler yer almals,



Ornek : Cocugun okulunu ..... siirelerle gretmen ... .... ziyaret edecek, elde ettigi
bilgileri kayit altina alacak, her ziyaret sonrasinda elde edilen bilgi ve gézlemleri ¢ocuk ile
paylasacak ve gerekli diizenlemeler ¢ocukla birlikte yapilacak vb...

9.7. Cocugun plana katilimi reddettigi durumda da (hazirlanan dokiimani
imzalamamasi1 , goriisme yapmamasi vb.. ) konu tutanakla veya hazirlanan planin iizerine
yazilarak kayit altina alinmalidir. Cocugun diren¢ gosterdigi konular ve nedenleri iizerinde
durulmali ve yeniden katilimini saglayacak yontemler belirlenmelidir.

111 - Dikkat Edilmesi Gereken Diger Hususlar:

1 - Damigsman/grup sorumlusu tarafindan aylik olarak hazirlanan “bireysel plan”in
nobet¢i amirde bulunmasi saglanmali, bireysel planda yapilan degisiklikler nobet¢i amire;
ndbet¢i amirce, nobet siiresi icinde, yapilan degisikliklerin ise idareye ve plani hazirlayan
danisman/grup sorumlusuna zaman gegirilmeksizin bildirilmeli ve ndbet defterine
kaydedilmelidir.

2 - Giinliik yagam programi g¢ergevesinde ¢ocuklarin giin icerisinde nerede olacaklari
ve hangi faaliyette bulunacaklarinin grup sorumlusu ve nébetci amir tarafindan mutlak suretle
bilinmesi ve ¢ocuklarinin takiplerinin yapilmasi saglanmalidir.

3 - Giin igerisinde plana uymayan ve nerede olduklar tespit edilmeyen g¢ocuklarin
bulunarak kurulusa getirilmeleri igin gerekli is ve islemler yapilmalidir.

4 - Cocuklarin kullandig: ilaglarin nasil ve nerede korunacagi ve ilaglarin ¢ocuklara

verilme usulleri varsa saglik personelince, yoksa idarece belirlenerek nobetgi amire
bildirilmelidir.

5 - Her c¢ocugun ilgi ve yetenegi dikkate alinarak en az bir sosyal/kiiltiirel/sportif
faaliyete katilimi saglanmalidir.

6 - Kurulusa kabul siirecinde yukarida belirtilen is ve islemlerin kim tarafindan ve ne
zaman Yerine getirildigi kayit altina alinarak denetlenebilir hale getirilmelidir.

Bilgilerinizi ve geregini arz/rica ederim.



