HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN
SIRA ; ; i TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI ( EN
GEGC)
_ _ 3 Saat
1 Evlat Edinme Ik |Belge isteniimemekte, meslek elemani ile birlikte llk Basvuru Formu (1 Saat
Basvuru doldurulmaktadir. (CH-FR-061) Miracaat
2 Saat Egitim )
Nufus madurliga tarafindan dizenlenen vukuath nifus olayi kayit
ornegi,
Nifus clizdani fotokopisi,
Adli Sicil Kaydi
Ozgecmis,
2 adet vesikalik fotograf,
Mal varligini, gelir ve sosyal glvenlik durumunu gésterir belgeler,
. Muhtarliklardan veya Nufus MudurlUklerinden alinacak yerlesim yeri
Evlat Edinme belgesi
Bagvuru heges, R .
Ogrenim durumunu gosterir belge, N
2 Formunun e L X C . 60 Gun
Fiziksel, zihinsel ve ruhsal bir engelinin, surekli bakimi gerektiren,
Doldurulmasindan N : > 9
o bulasici veya slreden bir hastaliginin bulunmadidini, ayrica alkol
Sonraki Sure¢ 9 o . L
veya uyusturucu madde bagimlisi olmadigini belirten saghk kurulu
raporu,
Tdrkiye’de yasayan yabanci Ulke vatandaslarindan veya yurt
disinda yasayan Turkiye Cumhuriyeti vatandaslarindan oturma izin
belgesi ve kiigiigin kabul eden Ulkeye girmesine ve orada surekli
ikametine izin verildigine veya verilecegine dair belge.
Muracaatlarin ¢ok yogun oldugu dénemlerde bir defaya mahsus|
olmak Uzere 6 ay daha uzatilabilir.
Yukaridaki belgeler teslim edildikten ve uygunlugu kabul edildikten
Eviat Edinmede 15072 yapilan sosyal incelemenin de olumlu olmasi halinde aile/kisi
siraya alinir.
3 Siraya Alma ve D - . . g 4 Y
... |Sirasi gelen aile/kisi gegici bakim s6zlesmesi imzalayarak gocugu
Bekleme Siresi . R , ) NP
teslim alir. Cocuk evlat edindiriimek Gzere bir yil sure ile aile yanina
yerlestirilir
Eviat Edinme A'|'Ie yanina blll' yil sure |Ie_ yerle§t|rllgn ggcuk ve aile Uger aylik izleme Siireci
izleme donemler halinde periyodik olarak izlenir ve sosyal c¢alismaci 1Yl
4 tarafindan raporlastirilir. R
ve Mahkeme . W e S . . . IMahkeme sureci
. Bir yil sure ile izlenen ailenin il disina gikaracagdi ¢ocuklar igin
Sireci . . enaz 6 Ay
dilekcesi alinir.
Cocugun yeni nufus clizdani fotokopisi
5 Evlat Edinme  |Cocuk ile birlikte ailenin vukuatl nifus kayit 6rnegi, 6 Ay

Sonlandirma

Kesinlesmis aile mahkemesi evlat edinme karari
Vaka Kapatma Formu (CH-FR-079)




Koruyucu Aile

ilk Miracaat Meslek elemaninca Koruyucu Aile Basvuru Formu

6 Hizmetleri icin  |doldurulur. (CH-FR-027) 1 Saat
Koruyucu Aile L. Belge istenmez. Meslek Elemaninca sosyal inceleme raporu
7 | Sosyal Inceleme |~ BN . 60 Gln
Siireci dizenlenir. (CH-FR-031)
Ureci
Fotograf
T.C. Kimlik Numarasi beyani, nifus clizdani fotokopisi, 6zge¢mis,
Ogrenim durumunu g0sterir belgenin ash veya idarece onayli
ornegi,
Evliler icin evienme ctizdani 6rnegi,
Is ve gelir durumunu goésteren belge,
. IAdli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan,
K?\Zﬁﬁggaﬁ'le Koruyucu aile olacak kisilerin gocugun bakimini, psiko-sosyal
8 ; .lgelisimini ve egitimini etkileyecek ya da g¢ocuga zarar verecek 1Ay
Uygun IseSonrak|d.. de fiziksel li ruhsal rahatsizlid bul hastalis
Siirec uzeyde fiziksel engeli, ruhsal rahatsizligi ve bulagici hastaliginin
olmadigini g0Osterir rapor. Sosyal Calismaci gerekli goérdugu
hallerde kisinin sagligina, stiregen hastaligina veya bagimhhigina
iliskin ayrintili rapor. Kisilerin evli olmasi halinde her iki es igin de
ayni belgeler istenir. Aile ile birlikte yasayan kisiler varsa, adli
sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan(Kurum tarafindan
sonradan dogrulugu teyit edilir) ve ruhsal rahatsizligile bulasici
hastaligi bulunmadigina dair rapor bu kisilerden de istenir.
Koruyucu Aile  [Uyum Sdreci; Egitim, saglik, aile igi iletisim (uyum ve temel baklmi erisl:ﬁc;eylgler a
9 Hizmetleri kosullari) gibi konularda izleme yapillir. ¢ Y
izleme Siireci  |Cocugun 6grenim belgesi 1yil sonrasinda
9 9 9 3 ayda bir
Korurg;iﬁilgﬂrumagSahsm Dilekgesi/Resmi Yazi
10 Mi T.C. Kimlik Numarasi beyani, 30 Gin
Uracaat- U
Ded . Anne ve Baba Ayriimis Ise ilgili Mahkeme Karari
egerlendirme
KO:SE;rauzethﬁta ihbar eden kiginin T.C. Kimlik Numarasi beyani )
11 y .g(}ocugun Korunmaya Muhta¢ Oldugu Ihbar Edilmis Ise, durumun 24 Saat
Cocuklar (Hayati PP
o . [tespit edildigi tutanak
tehlikesi oldugu
tespit edilen)
Korunmaya Muhtag) Karakol Zabit Varakasi
12 Cocuklar Hastane Raporu 24 Saat
Terk Bebek Emniyet Tahkikat
Islemleri
Karakol Gérisme Tutanagi
Emniyet Cocuk |Adli Tabip Raporu
13 Sube Vakalari [Savci Talimati 24 Saat
Gorlisme Raporu
\Var ise Pasaport
14 Miilteci Cocuk [Siginmaci Belgesi 24 Saat

islemleri

Saglik Raporu (Bulasici hastalik tagimadigina dair )
Gerekmesi halinde kemik yas! tespit raporu




Ozel Kres ve
Glnduz
Bakimevlerine

Niifus Kayit Ornegi

15 | . ikametgah iimiihaberi 7 Gin
Ucretsiz Cocuk B
. osanma varsa mahkeme karari
Yerlestirme Anne veya babanin ¢alistidi isyerinden yazi
Islemleri
Tutuklu ve
HUkUmIG Annelerin[NGfus Clzdani drnegi
16 Cocuklarina  |Cocuga ait saglik raporu 7 Gln
Verilen Ucretsiz |Cezaevi kurumunca hazirlanan sosyal inceleme raporu
Bakim Hizmeti
T.C. Kimlik Numarasi beyani,
Engelli saglik kurulu raporu,
Yatili ve surekli bakimi igin resmi veya 6zel bakim merkezine
yerlestirilecek olan; 18 yasini tamamlamamig bakima muhtag
engelliigin ilgili mahkemelerden alinacak, koruma altina alinmasi ve
bir bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise
vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karari;; 18 yasini
tamamlamis olup akil hastaligi veya akil zayifligi sebebiyle iglerini
Korunmaya IVluhta(}gb'rememesi veya korunmasi ve bakimi igin kendisine surekli
17 E o yardim gerekmesi ya da bagkalarinin glivenligini tehlikeye sokmasi
ngelli llk Bagvuru . . C L
nedenleriyle kisitlanmasi gerekli bakima muhtag engelli igin ilgili
mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir bakim merkezine 90 Gln
yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise vesayet altina
alinmasi ve vasi atanmasi karari."
iki adet vesikalik fotograf,
\Varsa 6grenim durumunu gdésterir belge veya sureti,
Engellinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iligkin
mahkeme karari,
Anne babanin bogsanmis olmasi hélinde, bogsanmaya iligkin
mahkeme karari,
Engelli Kimlik Kart ﬁggllk K_l_,lrulu Raporu A_sll_ veya Onayl Ornegi
18 m Ufus Cuszanl Fotolfop|5| 10 Dakika
1 adet vesikalik fotograf
Basvurusu . gre .
Engelli karti bagvuru dilekgesi (54-FR-182)
T.C. Kimlik Numarasi beyani ,
Engelli saglik kurulu raporu,
Yatill ve surekli bakimi icin resmi veya 6zel bakim merkezine Basvuru 15
yerlestirilecek olan; 18 yasini tamamlamamis bakima muhtag] Dakika
Engelli icin ilgili mahkemelerden alinacak, koruma altina alinmasi
\ve bir bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil Adreste
ise vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karari; 18 yasini inceleme icin
tamamlamis olup akil hastaligi veya akil zayifligi sebebiyle islerini len.
Engelli Evde Bakimlgbrememesi veya korunmasi ve bakimi icin kendisine surekli bekleme surest
gelll = o Y ami iein - xen 15 Giin
19 Ik yardim gerekmesi ya da baskalarinin glivenligini tehlikeye sokmasi
Basvuru nedenleriyle kisitlanmasi gerekli bakima muhtag engelli igin ilgili Bakim
mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir bakim merkezine| . ind
yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise vesayet alting ucretinden
yararlanmaya

alinmasi ve vasi atanmasi karari."

Bakmakla yukumlu olunan bireyler kapsamindaki kigilerin gelir ve
mal durumuna iligkin yazili beyani ve taahhudu ile beyanin igerigine
dair belgeler,

iki adet vesikalik fotograf,

\Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,

baslamasi bir
sonraki ayin 13.
glnd




Engellinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iligkin
mahkeme karari,
Anne babanin bosanmis olmasi
mahkeme karari,

halinde, bosanmaya iliskin

Dilekge, 30 Gln
Huzurevi T.C. Kimlik Numarasi beyani,
20 Gelir durumunu gdsterir belge drnekleri Yerlestirme
Bagvurulari < I
saglik kurulu raporu suresi
Bulasici hastaligi olmadigina dair rapor 6 Ay
Siddet Onleme ve , .
; .~ [Basvuru dilekgesi
21 IZIemsaneJl:SZ' Ik Nufus clzdani fotokopisi 24 saat
Ded svurt Kolluk kuvveti ile getirilen kadinlar igin Teslim Tutanagi
egerlendirme
o Merkes: Ik [20TUsme Raporu
22 Gerek goérilen diger belgeler(PSDB Rehberlik Danigsma Bilgi 24 saat

Basvuru
Mesleki Gorlisme

Formu, Tedbir izleme Formu vb.)

il/ilge/Kurulug
Mudurldklerince

T.C. Kimlik numarasi beyani

Basvuru 1 Glin

23 | Baslatilan Sosyal |Gerek gorildiginde Saglik Raporu, Ogrenci Belgesi, Kiral inceleme igin
Ekonomik Destek [S6zlesmesi vb. belgeler bekleme suresi
Hizmetleri 30 Gln
Yoneticilerden asagidaki bilgi ve belgeler istenir.a- T.C. Kimlik
Numarasi beyani,
b- Ogrenim durumunu gdsterir belgenin asli veya idarece onayli
ornedi,
Ozel Hukuk Tiizel |c- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligkin yazili beyan,
Kisileri ile Kamu | Gérevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina dair
Kurum ve yazili beyani,
24 Kuruluglarinca [Kurulus binasinin iskan durumu hakkinda ilgili belediyeden alinacak| 30 is Gunii
Agilan Kadin  |yapi kullanma izin belgesi ya da Universitelerin ilgili bolimlerinden
Konukevlerinin [alinacak statik rapor,
Acilis islemleri  [Binanin tapu senedi veya kira sdzlesmesi érnegi,

'Yangin glivenligi ydninden itfaiye mudurliginden alinacak rapor,
Kurulugsun fiziksel kosullari, hizmet boélimleri, tefrisi, kapasitesi,
personel durumu ve genel olarak hizmete uygunlugu hakkinda il

mudurligince dizenlenecek rapor




25

Gergek Kisiler Ve
Ozel Hukuk Tiizel
Kisileri ile Kamu
Kurum ve
Kuruluslarinca
Acllan Aile
Danisma
Merkezlerinin Acilis
islemleri

Merkezde calisacak tum personel igin,
a- Is Kanunu hikiUmlerine goére istihdam edilecek personel igin

dizenlenmis is sdzlesmesi,
b- Ogrenim durumunu gdsterir belgenin aslinin ibrazi ile il veya ilge
Maddarliguince onayl ornegi,
C- Adli sicil kaydina iligkin yazili beyan,

d- Aile Danismanlarinin ve Meslek Elemanlarinin niteliklerini
gOsteren belgeler,

Merkez mudurinin veya 6zel hukuk tizel kisileri temsilcisinin
basvurusu yapmaya yetkili olduguna iligkin belge,

Merkezin adi, adresi ve telefon numarasi,

Merkezin hizmet verecegi binanin ya da bagimsiz bélimin iskén
durumu hakkinda Belediye imar Midirliigi'nden alinacak iskan
raporu Ornegi ya da Universitelerin ilgili bélimlerinden alinacak
statik raporu érnegi,

Yangin giivenligi yéniinden itfaiye Miidiirliigiinden alinacak rapor,
Merkezin tim mekanlarini ve kullanim amaglarini gosterir krokisi,
Merkezin, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki
mdstakil bir binada hizmete acgilmasi halinde O6netim planinda
belirtilen yetkiye dayanilarak apartman veya toplu konut
yoneticilerinden alinacak izin belgesi,

Merkezin bu Yénetmelige uygun olarak belirlenmis amaci, ¢alisma
glin ve saatleri, ilk gérisme, danigsmanlik seanslari, vaka tartisma
toplantilari, meslek elemanlarinin  yararlanacagi  mesleki
yonlendirme galismalari, personelin nitelik ve goérevileri ve
belirtiimesi istenen diger hususlari gosteren i¢ hizmet yonergesi,
Ozel hukuk tizel kisileri igin ticaret sicil gazetesi, vergi levhasi ve
imza sirkUlerinin birer drnegi,

Gergek kisiler igin, T.C. Kimlik Numarasi beyani ve adli sicil kaydina
iliskin yazili beyan.

Basvuru 15 Gin

Acllis izni
30 Is Guinii

26

Ozel Huzurevi
Acllis Islemleri

Kurucu ve sorumlu mudur icin;

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,
b- Ogrenim durumunu gdsterir belgenin asli veya idarece onayli
ornegi,

c- Adli sicil kaydinin bulunmadiina iliskin yazili beyan,
d- Gdrevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadidina
dair yazil beyan,
e- Sorumlu mudir ile kurucu arasinda yapilacak is sézlesmesi
istenir.

Kurulug binasi igin;

a- Yapi kullanma izin belgesi ya da universitelerin ilgili
bolimlerinden alinacak statik rapor,
b- Binanin tapu senedi veya kira sbdzlesmesi 6rnegi,
c- Yangin guvenligi yoninden itfaiye muadarliginden alinacak|
rapor,

d- Kurulusun 6zel bakim boélimdG bulunmasi veya kurulusun
dogrudan bakimevi olarak hizmet vermesi durumunda il saghk

mudurliginden alinacak uygunluk raporu istenir.

Basvuru 15 Gin

Acilis izni
90 Gilin




27

Gergek Veya Ozel
Hukuk
Tuzel Kigileri
Tarafindan
Acllacak Bakima
Muhtag
Engellilere Yonelik
Ozel Bakim
Merkezlerinin Aglilis
islemleri

Kurucudan istenecek belgeler

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,
b- Adli sicil kaydinin bulunmadidina iliskin yazili beyan,
c- En az ilkokul veya ilkdgretim mezunu olduguna dair belge,
d- Tuzel kisinin sirket olmasi halinde, sirket ilaninin yayimlandigi ve
merkezin agilisinin faaliyetleri kapsaminda oldugunu gésterir ticaret
sicil gazetesi, vergi levhasi ve imza sirkuleri,
e- Tuzel kisinin sermaye sirketi olmasi hélinde gosterecegi
temsilciden, temsilcinin hissedarlar arasindan oldugunu ve sirketi
temsile yetkili oldugunu gdsterir noterden tasdikli belge ve karar|
ornegi,

f- Kisinin dernek veya vakif olmasi halinde gbsterecegdi temsilciden,
dernek veya vakif yonetim kurulu Gyesi oldugunu ve tizel kisiligi
temsile yetkili oldugunu gosterir belge ve karar érnegi, merkezin
acilisinin vakif senedi/dernek tliziginde yer aldigini gosterir belge,
g- Kurucunun vergi borcu ve Sosyal Sigortalar Kurumuna pirim
borcu olmadigina dair belge,
h-  Kurucunun Bag-Kur borcu olmadigina dair belge,
I- Daha 6nce bu alanda faaliyet gosterdigine veya faaliyet
gOstermedigine dair beyanini igeren belge.

Sorumlu Mudurden istenecek belgeler

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,
b- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu
bulunmadidina dair yazili beyan,
c- Lisans egitimine sahip oldugunu belgeleyen 6grenim belgesi,
d- Daha 6nce bu alanda galismis ise ¢alistigi kuruluslara veya daha
Once bu alanda galismamis ise ¢alismadigina iliskin yazili beyanini
iceren belge,
e- Sorumlu mudur ile kurucu arasinda yapilacak is s6zlesmesi.
Merkezde galistirilacak diger personel igin istenecek belgeler

a- Personelin galisma talebine ve yapmak istedidi ise iliskin dilekge,
b- T.C. Kimlik Numarasi beyani,
C- Ogrenim durumunu gOsterir belge,
d- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligkin yazili beyan,
e- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu
bulunmadidina dair yazili beyan,
f- Daha 6nce bu alanda ¢alismis ise galistigi kuruluglara veya daha
Once bu alanda galismamis ise ¢alismadigina iligkin yazili beyanini
iceren belge,
g- Kurucu ile personel arasinda vyapilacak is soézlesmesi.
h- Merkezde calisacak sorumlu mudir ve diger tim personel igin
akil sagliginin yerinde olduguna ve bulasici hastalik olmadigina dair
rapor

Merkez hizmet binasi igin istenecek belgeler

a- Binanin tapu senedi veya kira kontrati  6rnedi,
b- Binanin belediye imar mudirliginden alinacak tasdikli yapi
kullanma izin belgesi 6rnedi ve binanin butln bdélumlerini gosterir
tasdikli plani,
c- Merkezin yerlesimini ve hizmet bdlimlerini gdsterir kroki,
d- Tefristen sonra merkezin hizmet boélimlerini, kullanim alanlarini,
dis cephesini ve tabelasini gosteren fotograflar veya video
CD/DVD/fotograf CD,
e- Yangin guvenligi yoninden itfaiye muidurliginden alinacak
rapor,

f- Binanin trafik emniyetine uygun bir yerlesim alaninda olduguna

dair il emniyet ftrafik sube mudirliglinden alinacak rapor,

Basvuru 15 Gin

Acilis izni
1-3Yil




g- Binanin asayis yoninden uygun bir yerlesim alaninda olduguna
dair il emniyet madarlaginden alinacak rapor,

28

Kuruluglari Ziyaret

Dilekge
Belli periyotlarla dizenli ziyaret gercgeklestirecekler i¢in adli sicil

Ziyaret edilecek
tarihten dnce
onay alma

Islemleri kaydi, saglik raporu suresi
7 Gln
Dilekce
20 | Keriluslan  [SIMIK Fotokopisi. 15 Gin
Zivaret islemleri Pasaport Fotokopisi
y s TUrkiye'de ikamet ediyorsa oturum belgesi ve ikametgah belgesi
Rehberlik
30 Hizmetlerinden [Dilekge, 30 Gln
Faydalanma
Dodum Yardim Bagvuru Dilekgesi
31 9 Basvuruyu yapan kamu isgisi ya da memur ise ¢alistigi kurumdan| 15 dakika
Uygulamasi .
resmi yazi
Basvuru dilekcgesi
2 adet sabika kaydi. (devlet memuriyeti igin) e- devlet sifresi ile
sistem Uzerinden alinacaktir.
1 adet vukuath nifus kayit 6rnegi Basvuru 15
. 1 adet 50mmx60mm biyometrik resim svul
Sehit Yakini ve ; X dakika
A SGK’ dan maag durumunu belirten yazi ; )
32 |Gazilg Bagvurusu Ise yerlestirme

Diplomanin noter onayl fotokopisi.

Islemleri N siresi en fazla 1
Saglik raporu |
Hak sahibi olan kisilerden noter huzurunda alinmig feragatnameler Y
Askerlik durum belgesi
Glvenlik sorusturmasi arsiv arastirmasi formu 2 adet (bilgisayarda
doldurulmus olacak), 2 adet vesikalik fotograf
Bagvuru 10
Sehit Yakini ve dakika
33 Gazi Ucretsiz |1 adet 50mmX60mm biyometrik resim Kart teslim
Seyahat Karti suresi

2 hafta




