HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN
SIRA ; ; i TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI ( EN
GEC)
Evlat Edinme ilk - 3 Saat
1 B Belge isteniimemekte, meslek elemant ile birlikte llk Basvuru Formu doldurulmaktadir. ( 1 Saat Miracaat
asvuru o,
2 Saat Egitim )
Nufus madurligu tarafindan dizenlenen vukuath nifus olayi kayit érnedgi,
Nufus clizdani fotokopisi,
Adli Sicil Kayd!
Ozgegmis,
2 adet vesikalik fotograf,
Eviat Edinme Mal varligini, gelir ve sosyal guvenlik durumunu gosterir belgeler,
Basvuru Muhtarliklardan veya Nuifus MudurlUklerinden alinacak yerlesim yeri belgesi,
$ Ogrenim durumunu gosterir belge, "
2 Formunun 2 L . L . . . 60 Gln
Fiziksel, zihinsel ve ruhsal bir engelinin, surekli bakimi gerektiren, bulagici veya suregen bir
Doldurulmasindan < y N < .
.o hastaliginin bulunmadidini, ayrica alkol veya uyusturucu madde bagimlisi olmadigini belirten
Sonraki Siireg N
saglik kurulu raporu,
Turkiye’de yasayan yabanci Ulke vatandaslarindan veya yurt disinda yasayan Turkiye Cumhuriyeti
\vatandaslarindan oturma izin belgesi ve kuigugun kabul eden ulkeye girmesine ve orada surekli
ikametine izin verildigine veya verilecegine dair belge.
Miracaatlarin gok yogun oldugu dénemlerde bir defaya mahsus olmak izere 6 ay daha
uzatilabilir.
Evlat Edinmede _Yukarldakl_ belgeler teslim edlldlkt_en ve pygt_mlugu kabul edildikten sonra yapilan sosyal
incelemenin de olumlu olmasi halinde aile/kisi siraya alinir.
3 Siraya Alma ve 4 Yl

Bekleme Siiresi

Sirasi gelen aile/kisi gegici bakim sdzlesmesi imzalayarak gocugu teslim alir. Cocuk evlat
edindiriimek Uzere bir yil slre ile aile yanina yerlestirilir.




Aile yanina bir yil sure ile yerlestirilen gocuk ve aile tger aylik dénemler halinde periyodik olarak

izleme Siireci

Eviat Edinme lzleme izlenir ve sosyal ¢calismaci tarafindan rapor diizenlenir 1yl
ve Mahkeme Siireci | © sosyal gallsmaci ar: P < L ; Mahkeme sureci
Bir yil sure ile izlenen ailenin il disina ¢ikaracagi ¢ocuklar icin dilekgesi alinir.
en az 6 Ay
Cocugun yeni nufus clizdani fotokopisi,
Evlat Edinme Gocuk ile birlikte ailenin vukuath nufus kayit 6rnegi, 6 A
Sonlandirma Kesinlesmis aile mahkemesi evlat edinme karari, y
Vaka Kapatma Formu.
Kol—r|iuz);rl1“e:tllje/;\i”e ik Miiracaatta Meslek elemani tarafindan Koruyucu Aile Bagvuru Formu doldurulur. 1 Saat
Koruyucu Aile
Sosyal Inceleme [Belge istenmez. Meslek Elemaninca sosyal inceleme raporu diizenlenir. 60 GUn
Siireci
Fotograf
'[.C. Kimlik Numarasi beyani, nifus ciizdani fotokopisi, 6zgegmis,
Ogrenim durumunu gosterir belgenin asli veya idarece onayli 6rnegi,
!Evliler igin evlenme cuiizdani érnegi,
Koruvucu Aile Is ve gelir durumunu goésteren belge,
1Y Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligkin yazili beyan,
Miracaati d S 2 . L G
i . [Koruyucu aile olacak kisilerin gocugun bakimini, psiko-sosyal geligimini ve egitimini etkileyecek ya 1Ay
Uygun Ise Sonraki q y \ diizevde fiziksel i ruhsal rah i bul h I
Siirec a ¢cocuga zarar verecek dizeyde fiziksel engeli, ruhsal rahatsizligi ve bulasici hastaliginin

olmadigini gosterir rapor. Sosyal Calismaci gerekli gérdtigl hallerde kisinin sagligina, siregen
hastaligina veya bagimhhgina iliskin ayrintili rapor. Kigilerin evli olmasi halinde her iki es icin 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 rahatsizligi ve bulasici
hastaligi bulunmadigina dair rapor bu kigilerden de istenir.




Koruyucu Aile

Uyum Sireci; Egitim, saglik, aile i¢i iletisim (uyum ve temel bakim kosullari) gibi konularda izleme

ik 1 yil igerisinde
her ay

9 _ Hizmetleri yapilir. 1 vil sonrasinda
Izleme Siireci Cocugun 6grenim belgesi istenir. y .
3 ayda bir
Korunn(;z)éilelluhtag Sahsin Dilekgesi/Resmi Yazi,
10 > T.C. Kimlik Numarasi beyani, 30 Gin
Miiracaat- U
< . Anne ve Baba Ayrilmig Ise ilgili Mahkeme Karari.
Degerlendirme
ihbar Ozerine |
11 Korunmaya Muhtag [lhbar eden kisinin T.C. Kimlik Numarasi beyani _ 24 Saat
Cocuklar (Hayati |Cocugun Korunmaya Muhta¢ Oldugu Ihbar Edilmis Ise, durumun tespit edildigi tutanak
tehlikesi oldugu
tespit edilen)
Korunmava Muhta Karakol Zabit Varakasi
12 y ¢ Hastane Raporu 24 Saat
Gocuklar Emniyet Tahkikati
Terk Bebek Islemleri
Karakol Gérisme Tutanagi
13 Emniyet Cocuk SubelAdli Tablp Raporu 24 Saat
Vakalari Savci Talimati
Gorisme Raporu
Var ise Pasaport
Miilteci Cocuk [Siginmaci Belgesi
14 islemleri Saglik Raporu (Bulasici hastalik tasimadigina dair ) 24 Saat
Gerekmesi halinde kemik yasi tespit raporu
Ozeé:;ﬁﬁe‘ﬁec:il:‘r;duz[\mfus Kayit Ornegi
15 Ikametgah limiahaberi 7 Gln

Ucretsiz Cocuk
Yerlestirme Iglemleri

Bosanma varsa mahkeme karari

Anne veya babanin ¢alistigi isyerinden yazi




Tutuklu ve Hiikiimli
Annelerin

Nufus Clzdani érnegi

16 | Gocuklarina Verilen [Cocuga ait saglik raporu 7 Gln
Ucretsiz Bakim [Cezaevi kurumunca hazirlanan sosyal inceleme raporu
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¢ engelli icin ilgili mahkemelerden alinacak, koruma altina alinmasi
\ve bir bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise vesayet altina alinmasi ve
K \vasi atanmasi karari; 18 yasini tamamlamis olup akil hastaligi veya akil zayifligi sebebiyle islerini
orunmaya Muhtag | .. . . . N g
17 E . gbrememesi veya korunmasi ve bakimi i¢in kendisine surekli yardim gerekmesi ya da baskalarinin
ngelli llk Bagvuru [~ s : . ! oS
gUvenligini tehlikeye sokmasi nedenleriyle kisittanmasi gerekli bakima muhtag engelli igin ilgili
mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet 90 Gln
altinda degil ise vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karar."
iki adet vesikalik fotograf,
\Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,
Engellinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iliskin mahkeme karari,
Anne babanin bosanmis olmasi halinde, bosanmaya iliskin mahkeme karari,
Engelli Kimlik Karti Sq?llk Kurulu Raporu Asli veya Onayli Ornegi
18 ik Nfus Clizdani Fotokopisi 10 Dakika
Basvurusu 1 adet.ve3|kal|k fotogra}f .
Engelli karti bagvuru dilekgesi
T.C. Kimlik Numarasi beyani,
Engelli sadlik kurulu raporu,
Engelli Evde Bakim |Yatili ve surekli bakimi icin resmi veya 6zel bakim merkezine yerlestirilecek olan; 18 yasini
19 ik tamamlamamis bakima muhtag¢ Engelli igin ilgili mahkemelerden alinacak, koruma altina alinmasi 45 gln
Basvuru \ve bir bakim merkezine yerlestiriimesi karar ile velayet altinda degil ise vesayet altina alinmasi ve

vasi atanmasi karari; 18 yasini tamamlamis olup akil hastaligi veya akil zayifligi sebebiyle islerini
gbérememesi veya korunmasi ve bakimi igin kendisine surekli yardim gerekmesi ya da baskalarinin

guvenligini tehlikeye sokmasi nedenleriyle kisittanmasi gerekli bakima muhtag engelli igin ilgili




mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet
altinda degil ise vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karar."

Bakmakla ylikimll olunan bireyler kapsamindaki kisilerin gelir ve mal durumuna iligkin yazih
beyani ve taahhidu ile beyanin igerigine dair belgeler,

iki adet vesikalik fotograf,

\Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,

Engellinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iliskin mahkeme karari,

Anne babanin bogsanmis olmasi hélinde, bosanmaya iliskin mahkeme karari,

20

Huzurevi Bagvurulari

Dilekce,

T.C. Kimlik Numarasi beyani,

Gelir durumunu gdsterir belge érnekleri
Saglik kurulu raporu

30 Gin

Yerlestirme siresi

Bulasici hastaligi olmadigina dair rapor 6 Ay
Siddet Onleme ve . .
; . Basvuru dilekgesi
21 IZIemBeaM\%I:SZ' llk Nufus ctuzdani fotokopisi 24 saat
Ded svun Kolluk kuvveti ile getirilen kadinlar igin Teslim Tutanagi
egerlendirme
Siddet Onleme ve
29 Izleme Merkezi llk |Gériisme Raporu _ 24 saat
Basvuru Gerek gorilen diger belgeler(PSDB Rehberlik Danisma Bilgi Formu, Tedbir Izleme Formu vb.)
Mesleki Goriisme
il/iige/Kurulug
Midiirliiklerince .
23 Baslatilan Sosyal T.C. Kimlik numarasi beyani 30 giin

Ekonomik Destek
Hizmetleri

Gerek gorildigunde Saglik Raporu, Ogrenci Belgesi, Kira Sdzlesmesi vb. belgeler




Ozel Hukuk Tiizel
Kisileri lle Kamu

Yoneticilerden asagidaki bilgi ve belgeler istenir.

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,

b- Ogrenim durumunu gdsterir belgenin asli veya idarece onayli 6rnegi,
c- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligskin yazili beyan,

Kurum ve Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina dair yazili beyani,
24 Kuruluglarinca  [Kurulus binasinin iskan durumu hakkinda ilgili belediyeden alinacak yapi kullanma izin belgesi ya 30 is Guni
Acilan Kadin da Universitelerin ilgili bolimlerinden alinacak statik rapor,
Konukevlerinin  [Binanin tapu senedi veya kira s6zlesmesi 6rnegi,
Acilis islemleri  [Yangin giivenligi yéniinden itfaiye miidiirliigiinden alinacak rapor,

Kurulusun fiziksel kosullari, hizmet bélumleri, tefrisi, kapasitesi, personel durumu ve genel olarak
hizmete uygunlugu hakkinda il maddrltgtnce rapor dizenlenir.
Merkezde calisacak tlim personel igin,
a- Is Kanunu hikimlerine goére istihdam edilecek personel igin diizenlenmis is sézlesmesi,
b- Ogrenim durumunu gésterir belgenin ashnin ibrazi ile il veya ilge Miidirliigiince onayl érnegi,
c- Adli sicil kaydina iliskin yazili beyan,
d- Aile Danigsmanlarinin ve Meslek Elemanlarinin niteliklerini gésteren belgeler,
Merkez madurinin veya 6zel hukuk tizel kisileri temsilcisinin bagvurusu yapmaya yetkili olduguna

Gergek Kigiler Ve |iliskin belge,

Ozel Hukuk Tiizel |[Merkezin adi, adresi ve telefon numarasi,

Kisileri ile Kamu |Merkezin hizmet verecegi binanin ya da bagimsiz bélimiin iskdn durumu hakkinda Belediye imar B .

N A . S, . . L . asvuru 15 Giln
Kurum ve Mudurligu’ nden alinacak iskan raporu 6rnegdi ya da Universitelerin ilgili bélimlerinden alinacak
25 Kuruluglarinca |[statik raporu 6rnegi, _ Acilis izni
Acilan Aile Danigma [Yangin guvenligi ydninden Itfaiye Midurligtnden alinacak rapor, 30 Is Ginil

Merkezlerinin Acilis
Islemleri

Merkezin tim mekanlarini ve kullanim amaglarini gosterir krokisi,

Merkezin, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki mustakil bir binada hizmete
acilmasi halinde 6netim planinda belirtilen yetkiye dayanilarak apartman veya toplu konut
yoneticilerinden alinacak izin belgesi,

Merkezin bu Yonetmelige uygun olarak belirlenmis amaci, ¢alisma glin ve saatleri, ilk gérisme,
danismanlik seanslari, vaka tartisma toplantilari, meslek elemanlarinin yararlanacagi mesleki
yonlendirme ¢alismalari, personelin nitelik ve gorevleri ve belirtiimesi istenen diger hususlari
gOsteren i¢ hizmet yonergesi,

Ozel hukuk tlizel kisileri igin ticaret sicil gazetesi, vergi levhasi ve imza sirkllerinin birer 6rnegi,

Gergek kisiler icin, T.C. Kimlik Numarasi beyani ve adli sicil kaydina iligkin yazili beyan.




Ozel Huzurevi Acilis

Kurucu ve sorumlu mudur igin;

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,

b- Ogrenim durumunu gdsterir belgenin asli veya idarece onayli 6rnegi,

c- Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligskin yazili beyan,

d- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina dair yazili beyan,
e- Sorumlu muddr ile kurucu arasinda yapilacak is s6zlesmesi istenir.

Basvuru 15 Giin

26 islemleri Kurulus binasi igin; Acilis izni
a-Yap! kullanma izin belgesi ya da Universitelerin ilgili bélimlerinden alinacak statik rapor, 90 Gln
b- Binanin tapu senedi veya kira s6zlesmesi 6rnegi,
c- Yangin glvenligi ydninden itfaiye mudurliginden alinacak rapor,
d- Kurulusun 6zel bakim bélima bulunmasi veya kurulusun dogrudan bakimevi olarak hizmet
vermesi durumunda il saghk midurliginden alinacak uygunluk raporu istenir.
Kurucudan istenecek belgeler
a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,
b- Adli sicil kaydinin bulunmadigina 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
Gercek Veva Ozel kapsaminda oldugunu gosterir ticaret sicil gazetesi, vergi levhasi ve imza sirkdleri,
¢ Huku)I(< e- Tuzel kisinin sermaye sirketi olmasi halinde gosterecedi temsilciden, temsilcinin hissedarlar
Tiizel Kigileri arasindan oldugunu ve sirketi temsile yetkili oldugunu gosterir noterden tasdikli belge ve karar
Tarafindan ormegr, Al .. .. - . Basvuru 15 Giln
Acilacak Bakima f- Kisinin dernek veya vakif olmasi halinde gosterecegi temsilciden, dernek veya vakif yonetim
27 ¢ Muhta kurulu Uyesi oldugunu ve tuzel kigiligi temsile yetkili oldugunu gosterir belge ve karar ornegi, Acilis izni
- ¢ . |merkezin acilisinin vakif senedi/dernek tiziginde yer aldigini gdsterir belge, oS
Engellilere Yonelik . . - 9 . 1-3Yil
Ozel Bakim g- Kurucunun vergi borcu ve Sosyal §|goﬂal_ar Kurumuna pirim borcu olmadigina dair belge,
Merkezlerinin Acili h- Kurucunun Bag-Kur borcu olmadigina dair belge,
islemleri $™M3 | Daha &énce bu alanda faaliyet gosterdigine veya faaliyet gdstermedigine dair beyanini iceren

belge.

Sorumlu Mudirden istenecek belgeler

a- T.C. Kimlik Numarasi beyani,

b- Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu bulunmadigina dair yazili beyan,

c- Lisans egitimine sahip oldugunu belgeleyen 6grenim belgesi,

d- Daha 6nce bu alanda galismis ise galistigl kuruluslara veya daha énce bu alanda ¢alismamis

ise galismadigina iliskin yazili beyanini iceren belge,




e- Sorumlu mudur ile kurucu arasinda yapilacak is s6zlesmesi.

Merkezde calistirilacak diger personel igin istenecek belgeler

a- Personelin ¢aligma talebine ve yapmak istedigi 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 bulunmadigina dair yazili beyan,

f- Daha 6nce bu alanda galismis ise ¢alistigi kuruluslara veya daha énce bu alanda ¢alismamis
ise calismadigina iliskin yazili beyanini iceren belge,

g- Kurucu ile personel arasinda yapilacak is s6zlesmesi.

h- Merkezde galisacak sorumlu madir 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 6rnegi,

b- Binanin belediye imar mudurliginden alinacak tasdikli yapi kullanma izin belgesi 6rnegi ve
binanin bitin boélimlerini gosterir tasdikli plani,

c- Merkezin yerlesimini ve hizmet bolimlerini gdsterir kroki,

d- Tefristen sonra merkezin hizmet bolimlerini, kullanim alanlarini, dis cephesini ve tabelasini
gOsteren fotograflar veya video CD/DVD/fotograf CD,

e- Yangin guvenligi yoninden itfaiye mudurliginden alinacak rapor,

f- Binanin trafik emniyetine uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il emniyet trafik sube
mudurlagiunden alinacak rapor,

g- Binanin asayis yonunden uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il emniyet mudurligunden
alinacak rapor,

28

Kuruluglan Ziyaret
Islemleri

Dilekge
Belli periyotlarla diizenli ziyaret gergeklestirecekler igin adli sicil kaydi, saglik raporu

Ziyaret edilecek
tarihten 6nce onay
alma suresi
7 Gin




Yabancilarin

Dilekce
Kimlik Fotokopisi.

29 Zi }e(al:;:"iu?;:;eri Pasaport Fotokopisi 15 Gun
y $ TUrkiye'de ikamet ediyorsa oturum belgesi ve ikametgah belgesi
Rehberlik
30 Hizmetlerinden |Dilekge, 30 Gun
Faydalanma
31 Dogum Yardimi  |Basgvuru Dilekgesi 15 dakika

Uygulamasi

Basvuruyu yapan kamu isgisi ya da memur ise galistigi kurumdan resmi yazi

32

Sehit Yakini ve Gazi
Is Bagvurusu
Islemleri

Basvuru dilekgesi

2 adet sabika kaydi. (devlet memuriyeti igin) e- devlet sifresi ile sistem Gzerinden alinacaktir.
1 adet vukuatl nifus kayit érnegi

1 adet 50mmx60mm biyometrik resim

SGK’ dan maas durumunu belirten yazi

Diplomanin noter onayl fotokopisi.

Saglik raporu

Hak sahibi olan kisilerden noter huzurunda alinmis feragatnameler

Askerlik durum belgesi

Gulvenlik sorusturmasi arsiv arastirmasi formu 2 adet (bilgisayarda doldurulmus olacak), 2 adet
vesikalik fotograf

Bagvuru 15 dakika
Ise yerlestirme
suresi en fazla 1 yil

33

Sehit Yakini ve Gazi
Ucretsiz Seyahat
Karti

1 adet 50mmX60mm biyometrik resim

Basvuru 10 dakika
Kart teslim suresi
2 hafta




