OSMANIYE iL SOSYAL HiZMETLER MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN
SIRA ; ; ; TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1 |Eviat Edinme Belge istenilmemekte, meslek elemani ile birlikte Ilk Bagvuru Formu 2 SAAT
doldurulmaktadir
1) NUfus mudurlagu tarafindan dizenlenen nafus olayi kayit érnegi,
2) Adli Sicil Kaydi
Evlat Edinme 3) Mal varligini, gelir ve sosyal guvenlik durumunu goésterir belgeler,
Basvuru 4) Muhtarliklardan veya Nufus Mudurluklerinden alinacak yerlesim
2 |Formunun yeri belgesi, 2

Doldurulmasindan
Sonraki Sureg

5) Ogrenim durumunu gésterir belge,

6) Fiziksel, zihinsel ve ruhsal bir engelinin, surekli bakimi
gerektiren, bulagici veya suregen bir hastaliginin bulunmadigini,
ayrica alkol veya uyusturucu madde bagimlisi olmadigini belirten
saglik kurulu raporu,

7) Turkiye’de yasayan yabanci Ulke vatandaslarindan veya yurt




disinda yasayan Turkiye Cumhuriyeti vatandaslarindan oturma izin
belgesi ve kugugun kabul eden ulkeye girmesine ve orada surekli
ikametine izin verildigine veya verilecegine dair belge.

Mduracaatlarin ¢cok yogdun oldugu dénemlerde bir defaya mahsus
olmak Uzere 6 ay daha uzatilabilir.

Evlat Edinme

a) Aile yanina bir yil surre ile yerlestirilen gocuk ve aile tUger aylik
donemler halinde periyodik olarak izlenir ve sosyal ¢alismaci
tarafindan raporlastirilir.

b) Bir yil sure ile izlenen aile/kisiden mahkeme surecinde;

izleme ve . 1,5YIL
Mahkeme Sireci 1) Maag BeI9e3| , :
2) Sosyal Guvenlik Belgesi
3) Vukuatlh Nufus Kayit Ornegi
izleme surecinde il disina cikarilacak cocuklar igin; ailenin dilekcesi
alinir.
1- Yukaridaki belgeler teslim edildikten ve uygunlugu kabul
Evlat Edinmede edildikten sonra yapilan sosyal incelemenin de olumlu olmasi
Siraya Alma ve halinde aile/kisi siraya alinir. 3YIL
Bekleme Siresi 2- Sirasi gelen aile/kisi gegici bakim sdzlesmesi imzalayarak
cocugu teslim alir. Cocuk evlat edindiriimek Gzere bir yil sure ile aile
yanina yerlestirilir.
Gercek Veya Ozel | Kurucudan istenecek belgeler
Hukuk Tizel 1 )T.C. Kimlik Numarasi beyani,
Kisileri Tarafindan | 2 o o o e o e
A(}l'acak Baklma 4) Tuzel kisinin sirket olmasi halinde, sirket ilaninin yayimlandigi ve merkezin agiliginin faaliyetleri kapsaminda 30 |$ gunU

Muhtag OzurlUlere
Ydnelik Ozel
Bakim

oldugunu gdsterir ticaret sicil gazetesi, vergi levhasi ve imza sirkileri,
5) Tuzel kisinin sermaye sirketi olmasi halinde gosterecegi temsilciden, temsilcinin hissedarlar arasindan oldugunu
ve sirketi temsile yetkili oldugunu gdsterir noterden tasdikli belge ve karar 6rnegi,

6) Kisinin dernek veya vakif olmasi halinde gosterecegi temsilciden,




Merke_zlerinin
Acilis Islemleri

dernek veya vakif yonetim kurulu tyesi oldugunu ve tizel kisiligi temsile
yetkili oldugunu gosterir belge ve karar 6rnedi, merkezin acilisinin vakif
senedi/dernek tuzugunde yer aldigini gosterir belge,

7) Kurucunun vergi borcu ve Sosyal Sigortalar Kurumuna pirim borcu olmadidina dair belge,

8) Kurucunun Bag-Kur borcu olmadigina dair belge,
9) Daha 6nce bu alanda faaliyet gésterdigine veya faaliyet géstermedigine dair beyanini iceren belge.

b) Sorumlu Midurden istenecek belgeler

1) T.C. Kimlik Numarasi beyani,

2)Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu bulunmadigina
dair yazili beyan,

3) Lisans egitimine sahip oldugunu belgeleyen 6grenim belgesi,

4) Daha 6nce bu alanda g¢alismis ise ¢alistigl kuruluglara veya daha
once bu alanda ¢alismamis ise ¢galismadigina iligkin yazili beyanini
iceren belge,

5) Sorumlu mudur ile kurucu arasinda yapilacak ig s6zlesmesi.

c) Merkezde calistirilacak diger personel igin istenecek belgeler

1) Personelin ¢calisma talebine ve yapmak istedigi ise iliskin dilekge,
2) T.C. Kimlik Numarasi beyani,

3) Ogrenim durumunu gosterir belge,

4) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligkin yazili beyan,

5) Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu bulunmadigina
dair yazili beyan,

6) Daha 6nce bu alanda g¢alismig ise galistigi kuruluslara veya daha
once bu alanda ¢alismamis ise ¢alismadigina iligskin yazili beyanini
iceren belge,

7) Kurucu ile personel arasinda yapilacak is s6zlesmesi.
d) Merkez hizmet binasi igin istenecek belgeler

1) Binanin tapu senedi veya kira kontrati 6rnegi,

2) Binanin belediye imar mudurliginden alinacak tasdikli yapi kullanma
izin belgesi 6rnegi ve binanin buatun bolimlerini gosterir tasdikli plant,
3) Merkezin yerlesimini ve hizmet bolimlerini gdsterir kroki,

4) Tefristen sonra merkezin hizmet bolumlerini, kullanim alanlarini, dig
cephesini ve tabelasini gosteren fotograflar veya video CD/DVD/fotograf




CD,

5) Yangin guvenligi ydninden itfaiye muaduarliglinden alinacak rapor,

6) Binanin trafik emniyetine uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il
emniyet trafik sube maduarliginden alinacak rapor,

7) Binanin asayis yonunden uygun bir yerlesim alaninda olduguna dair il
emniyet mudurlUgunden alinacak rapor,

ihbar Uzerine

1- ihbar eden kiginin T.C. Kimlik Numarasi beyani

g |Korunmaya 2- Cocugun Korunmaya Muhtag Oldugu Ihbar Edilmig ise, durumun 1 Gln
Muhtag¢ Cocuklar - o e
y : tespit edildigi tutanak
Degerlendirme
7 Kadin Konukevi ilk | 1) Bagvuru dilekgesi, 1 Hafta
Basvuru 2) T.C. Kimlik Numarasi beyani
Korunmaya 1- Karakol Zabit Varakasi
8 Muhtac¢ Cocuklar o-H R 1Gi
Terk Bebek -Hastane Raporu un
: : 3-Emniyet Tahkikati
Islemleri
Cocugun
Koruyucu Aile koruyucu ailede
9 |Hizmetleri Izleme | Cocugun 6grenim belgesi kaldigi sure
Sureci icerisinde yilda en
az bir kez
Kuruluglari Ziyaret | 1-Dilekge 3
10 Jisiemleri 2- Kimlik Fot. 7 Gun




Ozel Hukuk Tiizel
Kisileri lle Kamu

a) Yoneticilerden asagidaki bilgi ve belgeler istenir.

1) T.C. Kimlik Numarasi beyani,

2) Ogrenim durumunu gésterir belgenin ash veya idarece onayl
orneqi,

3) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan,

4) Gorevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina

Kurum ve dair yazil beyani,
11 | Kuruluslarinca b) Kurulus binasinin iskdn durumu hakkinda ilgili belediyeden 30 is gunu
Acilan Kadin alinacak yap1 kullanma izin belgesi ya da
Konukevlerinin Universitelerin ilgili bolumlerinden alinacak statik rapor,
Acilig Islemleri c) Binanin tapu senedi veya kira s6zlesmesi 6rnegi,
d) Yangin glvenligi yoninden itfaiye maduarliganden alinacak
rapor,
e) Kurulusun fiziksel kosullari, hizmet bolumleri, tefrisi, kapasitesi,
personel durumu ve genel olarak hizmete
uygunlugu hakkinda il maduarlGgunce duzenlenecek rapor.
a) Kurucu Igin Istenen Belgeler
1) T.C. Kimlik Numarasinin beyani,
2) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iligkin yazili beyan,
3) Hizmete acilmak istenen kurulusa ait binanin adresi,
4) Bulasici hastaligi olmadigina iliskin saglik raporu”
Ozel Kres ve o
Giindiiz b)SgrumIl_J Mudur ) _
12 . 1) Ogrenim durumunu gdsterir belge, 3 Ay
.Bak'meVIer' 2) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazih beyan,
Islemleri 3) Bulasgici hastali§i olmadigina iligkin saglik raporu

c)Sorumlu Midur yabanci uyruklu olmasi halinde istenecek belgeler;
1) Pasaport Ornegi,

2) Calisma izin Belgesi,

3) Emniyet Mudirliiklerinden alinacak ikamet Tezkeresi,




4) Yurt disindan alinan diplomalarin YUlksekdgretim Kurulunca

denkliginin tanindigina dair belgenin bir drnegi,

5) Kreslerde en az iki yil sorumlu mudur veya grup sorumlusu olarak
galismis olduguna dair belgenin ve noter onayl érnegi,

6) MEB'e bagli kurumlarin Yabancilar igin Tiirkge Programina katilarak alinan
belgenin bir érnegi, bu belgenin olmamasi halinde il/ilge ME Miidiirliiklerince
olusturulacak komisyon tarafindan ¢ocuklarla iletisim kurabilecek diizeyde
Turkge bildiginin tespitine iliskin olarak verilecek belgenin bir 6rnedi.

7) Alaninda daha dnce gorev yaptiysa idari ve adli ceza almadigini

gOsterir belgenin, ilk defa gorev alacaklarin ise adli ceza

almadigini gosterir belgenin ve Tlrkge tercimesinin noter onayl érnegi,

8) Bulasici hastaligi olmadigina iligkin saglik raporu

d) Kurulusun acilacagi bina ile ilgili olarak istenecek belgeler;

1) Binanin butiin bélimlerini goésterir Bayindirlik Midirliginden

alinacak tasdikli plani ve uygunlugunu gdésterir rapor,

2) Binanin tapu senedi veya kira kontratosu,

3) Kurulusun, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki mustakil bir
binada hizmete agilmasi halinde yénetim planinda belirtilen yetkiye
dayandirilarak apartman veya toplu konut yoneticilerinden alinacak izin belgesi.
4) Yangin glvenligi yoninden itfaiye mudurligtinden alinacak rapor

5) Binanin trafik emniyetine ve genel ahlak kurallarina uygun bir yerlesim
alaninda olduguna dair il/iige Emniyet Miidirligiinden alinacak rapor

6) Binanin yapi kullanim izin belgesi (iskan Raporu)

7) Binanin fiziki sartlari ile bulunmasi gereken arag ve gereglerin kurulusa
uygunlugunu goésterir il Midirligince hazirlanacak inceleme raporu.

e) Ozel Kres ve Giindiiz Bakimevleri ile Ozel Cocuk Kulipleri Yénetmeliginde
belirlenen esaslar ¢ergevesinde hazirlanacak kurulus I¢ Hizmet Ydnergesi

13

Oz(irli Evde
Bakim llk Basvuru

) T.C. Kimlik Numarasi beyani ,

) Oz0rl( saglik kurulu raporu,

) Yatili ve surekli bakimi igin resmi veya 6zel bakim merkezine
yerlestirilecek olan; 18 yasini tamamlamamis bakima muhtac 6zurlu

1
2
3




icin 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 zayifli§i sebebiyle islerini
gOrememesi veya korunmasi ve bakimi igin kendisine surekli
yardim gerekmesi ya da baskalarinin guvenligini tehlikeye sokmasi
nedenleriyle kisitlanmasi gerekli bakima muhtag 6zurlu igin ilgili
mahkemelerden alinacak, kisittanmasi ve bir bakim merkezine
yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise vesayet altina
alinmasi ve vasi atanmasi karari."

4) Bakmakla yukamlu olunan bireyler kapsamindaki kigilerin gelir
ve mal durumuna iligkin yazili beyani ve taahhtdu ile beyanin
icerigine dair belgeler,

5) Iki adet vesikalik fotograf,

6) Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,

7) Ozirlinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iligkin
mahkeme karari,

8) Anne babanin bogsanmis olmasi halinde, bosanmaya iligkin
mahkeme karari,

Tutuklu ve

HUkumlu

Annelerin .
14 Cocuklarina 1- NUfus Clzdani érnegi 15 gun

Verilen Ucretsiz 2- Cocuga ait saglik raporu

Bakim Hizmeti 3- Tutukluluk durumunu gdsteren belge

1- Karakol Gorusme Tutanag

15 Emniyet Cocuk 2- Adli Tabip Raporu 1 Giin

Sube Vakalari 3- Savci Talimati

4- Gorusme Raporu




Evlat Edinme

1) Cocugun yeni nifus clizdani fotokopisi

16 Sonlandirma 2) Cocuk ile birlikte ailenin vukuath nufus kayit 6rnegi, 1 ayile 6 Ay
3) Kesinlesmis aile mahkemesi evlat edinme karari
4) Korunma Kararin kaldirildigina iliskin mahkeme karari
a) Merkezde galisacak tum personel igin,
1) is Kanunu hiikiimlerine gore istihdam edilecek personel icin
duzenlenmis is s6zlesmesi,
2) Ogrenim durumunu gosterir belgenin aslinin ibrazi ile Il veya ilge
Muadurlugunce onayl 6rnegi,
3) Adli sicil kaydina iligkin yazili beyan,
4) Aile Danismanlarinin ve Meslek Elemanlarinin niteliklerini
L gOsteren belgeler,
8:;?%%&%'?&!; b) Merkez mUudurinun veya 6zel hukuk tuzel kigileri temsilcisinin
Kisileri lle Kamu basvurusu yapmaya yetkili olduguna iligkin belge,
KUrum ve C) Merkez!n a_dl, adresi ve Ee_le_fon numarasli, o
Kuruluslarinca ¢) Merkezin hizmet verecegi binanin ya da bagimsiz bolimun iskan
17 Acilan Aile durumu hakkinda Belediye Imar MuadurlGgu’nden alinacak iskan 30 is gunu
Danisma raporu ornegdi ya da Universitelerin ilgili bolumlerinden alinacak
Merkezlerinin statik raporg_érne_g?, . s e e e
Acilis Islemleri d) Yangin guvenligi ydonunden ltfaiye MudurlGginden alinacak

rapor,
e) Merkezin tim mekanlarini ve kullanim amaglarini gésterir krokisi,
f) Merkezin, bir apartman katinda veya toplu konut alanlarindaki
mustakil bir binada hizmete agiimasi halinde yonetim planinda
belirtilen yetkiye dayanilarak apartman veya toplu konut
yoneticilerinden alinacak izin belgesi,

g) Merkezin bu Yonetmelige uygun olarak belirlenmis amaci,
calisma gun ve saatleri, ilk gorugsme, danigmanlik seanslari, vaka
tartisma toplantilari, meslek elemanlarinin yararlanacagi mesleki




yonlendirme ¢aligmalari, personelin nitelik ve gorevleri ve
belirtiimesi istenen diger hususlari gosteren i¢ hizmet yonergesi,
§) Ozel hukuk tizel kisileri igin ticaret sicil gazetesi, vergi levhasi
ve imza sirkulerinin birer 6rnegi,

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

Huzurevi 1) Dilekge,
18 Basvurular: 2) T.C. Kimlik Numarasi beyani, 15 Giln
¥ 3) Gelir durumunu gosterir belge ornekleri,
4) Saglik raporu,
iI/llge/Kurulus
MadurlUklerince .
: 1) T.C. Kimlik numarasi beyani
19 Ezskljitl\lz: dﬁl%nl- 2) Saglk Raporu, Ogrenci Belgesi 1Ay
Hizmetleri
Korunmaya : .
1- Sahsin Dilekgesi
20 mggigg_oc“k'ar 2-T.C. Kimlik Numaras beyani, 1 Ay
Degerlendirme 3- Anne ve Baba Ayriimis Ise ilgili Mahkeme Karari
1) T.C. Kimlik Numarasi beyant ,
2) OzirlG saglik kurulu raporu,
3) Yatili ve surekli bakimi igin resmi veya 6zel bakim merkezine
Korunmaya yerlegtirilecek olan; 18 yasini tamamlamamis bakima muhtag 6zurlu
21 | Muhtag Aziirlii ik icin ilgili mahkemelerden alinacak, koruma altina alinmasi ve bir 2 Ay

Basvuru

bakim merkezine yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise
vesayet altina alinmasi ve vasi atanmasi karari; 18 yasini

tamamlamis olup akil hastali§i veya akil zayifli§i sebebiyle islerini

gorememesi veya korunmasi ve bakimi igin kendisine surekli

yardim gerekmesi ya da baskalarinin guvenligini tehlikeye sokmasi




nedenleriyle kisittanmasi gerekli bakima muhtag 6zurlu igin ilgili
mahkemelerden alinacak, kisitlanmasi ve bir bakim merkezine
yerlestiriimesi karari ile velayet altinda degil ise vesayet altina
alinmasi ve vasi atanmasi karar."

4) [ki adet vesikalik fotograf,

5) Varsa 6grenim durumunu gosterir belge veya sureti,

6) Ozirliinin vasisi var ise, vesayete ve vasi atanmasina iligkin
mahkeme karari,

7) Anne babanin boganmis olmasi halinde, bosanmaya iligkin
mahkeme karari,

22

Koruyucu Aile
Hizmetleri

1)Fotograf

2) T.C. Kimlik Numarasi beyani,

3) Ogrenim durumunu gdsterir belgenin ash veya idarece onayli
orneqi,

4) Evliler icin evlenme cluzdani 6rnedgi,

5) is ve gelir durumunu gdsteren belge,

6) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan,
7)Koruyucu aile olacak kisilerin cocugun bakimini, psiko-sosyal
gelisimini ve egitimini etkileyecek ya da ¢ocuga zarar verecek
duzeyde fiziksel engeli, ruhsal rahatsizligi ve bulagici hastaliginin
olmadigini gésterir rapor. Sosyal Calismaci gerekli gérdugu
hallerde kiginin sagligina, suregen hastaligina veya bagimliligina
iligkin ayrintili rapor.

Kisilerin evli olmasi halinde her iki es i¢in de ayni belgeler istenir.
Aile ile birlikte yagayan kisiler varsa, adli sicil kaydinin
bulunmadigina iligkin yazili beyan(Kurum tarafindan sonradan
dogruludu teyit edilir) ve ruhsal rahatsizlidi ile bulasici hastaligi
bulunmadigina dair rapor bu kigilerden de istenir.




Mdulteci Cocuk

1-Var ise Pasaport
2-Siginmaci Belgesi

23 Kabul islemleri 3-Saglik Raporu (Bulasici hastalik tagimadigina dair) 3 Gun
4-Gerekmesi halinde kemik yasi tespit raporu
a) Kurucu ve sorumlu madur igin;
1) T.C. Kimlik Numarasi beyani,
2) Ogrenim durumunu gésterir belgenin ash veya idarece onayl
ornegi,
3) Adli sicil kaydinin bulunmadigina iliskin yazili beyan,
4) Goérevini devamli olarak yapmaya engel bir durumu olmadigina
dair yazili beyan,
5) Sorumlu mudur ile kurucu arasinda yapilacak is sdzlesmesi
” : istenir.
Ozel Huzurevi
24 Acilis islemleri 3 Ay
b) Kurulus binasi igin;
1) Yapi kullanma izin belgesi ya da Universitelerin ilgili
bolumlerinden alinacak statik rapor,
2) Binanin tapu senedi veya kira s0zlesmesi 6rnedgi,
3) Yangin guvenligi ydonunden itfaiye muadurligunden alinacak
rapor,
4) Kurulusun 6zel bakim bdlimu bulunmasi veya kurulusun
dogrudan bakimevi olarak hizmet vermesi durumunda il saglk
mudurlugunden alinacak uygunluk raporu istenir.
Ozel Kres ve 1-Nufus Kayit Ornegi
Glndiiz 2-ikametgah limiihaberi
25 Bakimevlerine 3-Cocugda ait saglik raporu 1Ay

Ucretsiz Cocuk
Yerlestirme
Islemleri

4-Kira Kontrati
5-Bosanma varsa mahkeme karari
6-Anne veya babanin ¢alistigi isyerinden yazi




A e e 1-Saglik Kurulu Raporu Asli veya Onayli Ornegi
Ozurlt Kimlik . . -
26 |Karti ilk 2-Nufus Cuzdani Fotokopisi 21
Basvurusu
1-Dilekge
Yabancilarin L -
27 | Kuruluglar Ziyaret g' g'm“k Fotlgkopk|3|.. . 15 Gin
islemleri - Pasaport Fotokopisi o .
4-Tarkiye'de ikamet ediyorsa oturum belgesi ve ikametgah belgesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge
ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri : il Madurliga ikinci Miiracaat Yeri: Osmaniye Valiligi
isim . llyas OZDEMIR isim : Mehmet Sadik TUNC
Unvan ;I MOdard Unvan : Vali Yardimcisi
Adres : Yeni Valilik Binasi - OSMANIYE Adres : Yeni Valilik Binasi -
OSMANIYE

Telefon : (328) 8250161 Telefon : (328) 8253040

Faks : (328) 8250160 Faks :

e-Posta :osmaniye@shcek.gov.tr e-posta







