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1-GIRIS
Bakanlik Makaminin ... tarih ve ... sayili onaylar1 ve Rehberlik ve Teftis Baskanligi’nin
.... tarih ve .... sayili gérev emrine istinaden ...... Miidiirligiiniin ..... tarihleri arasindaki doneme

iliskin idari, mali ve mesleki is ve isleri teftise tabi tutularak is bu Genel Teftis Raporu
diizenlenmistir.

2-KURULUSUN KAPASITE, COGRAFi KONUMU ve FiZiKi DURUMU:

- Kurulusun kapasite durumu,

- Kurulusun cografi konumunun hizmete elverisli olup olmadigi, (erisilebilirlik, okul,
hastane vs)

- Kurulusun binasinin hizmete yeterli olup olmadigi, binanin bakim ve onarim ihtiyaci olup
olmadig,

- Hizmet bina ve bahgesinin genel olarak temiz, tertipli ve diizenli olup olmadigi,

- Kurulus binasiin hizmet alan kesimin 6zellikleri ve ihtiyaglarina uygun tefris edilip
edilmedigi,

- Hizmet binasi ve bahgesinin herhangi bir olumsuzluga (yangin, saldiri, sabotaj vs.) karsi
tedbirlerin alinip alinmadigi (ihata duvari, korkuluk, pencere kilit sistemi, su deposu vs),

Hususlar1 incelenir.

(Bu boliimde incelenecek hususlar CEKOM Miidiirliigli binasina iliskin olup ¢ocuk evleri
ile ilgili hususlar raporun VI. Boliimiinde belirtilecektir.)

3-SOSYAL SERVIS iS VE iSLEMLERI :

Son i}(i yilda i¢inde kumlusa kabulii yapilip fiilen kalanlara ait sahsi dosya bilgileri
incelenerek (Istanbul, Ankara ve Izmir illerinde en az 40 gocuk dosyasi, biiyiiksehirlerde 30 ¢ocuk
dosyasi, diger illerde ise 20 ¢ocuk dosyas1 olmak iizere) degerlendirme yapilir, miinhasiran;

- Hizmet alanlara iliskin sahsi dosyalarin usuliince olusturulup olusturulmadig,

- Hizmet alanlara iliskin yasal kayit ve belgelerin sahsi dosyalar da muhafaza edilip
edilmedigi,

- Hizmet alanlarin kurulusa kabuliince gerekli islemlerin yapilip yapilmadig,

- Hizmet alanlarin adli siireclerinin takip edilip edilmedigi,

- Hizmet alanlarin kurulusa kabul durumlarinin mevzuatin 6ngordiigii siirelerde
degerlendirilip degerlendirilmedigi,

- Hizmet alanlarla ilgili hizmet modeli, nakil, tertip, kisisel iliski vs. tesis edilirken
goriislerinin alinip alinmadigy, (engelliler ile ilgili yasal temsilcisinin izni aranacaktir)

- Kurulustan izinsiz ayrilmay1 aliskanlik haline getiren kisilerle ilgili gerekli mesleki ve
hukuki islemlerin yapilip yapilmadigi, (son iki yil iginde kurulustan izinsiz ayrilan c¢ocuklar
tarama usuliiyle incelenir)

- Kurulusta kalmakta iken vefat eden ¢cocuk olup olmadigi, (son iki yil tarama usuliiyle)
- Sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerin yeterli olup olmadigi,
- Bakim hizmeti ifa edilirken mahremiyet ve gizlilik ilkelerine riayet edilip edilmedigi,

- Kuruluglarda hizmet alanlara yonelik islenen suglara iligkin mesleki ve hukuki
miidahalelerin zamaninda yapilip yapilmadig,
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Hususlarina yer verilir.
4-SAGLIK SERVISI iS VE iSLEMLERI :

- Kurulus revirinde yeterli personel olup olmadigi,

- Revirde gerekli tibbi aletlerin yeterli olup olmadigi, , (ilk yardim malzemesi, tansiyon
aleti, ates Olger vs)

- Revirde tutulmasi zorunlu defter ve kayitlarin olup olmadigi, (Toplan Kalite Yonetimi
kapsaminda formatlar1 belirlenen defterler ve formalar incelenecektir.)

- Tlaglarmn usuliine uygun muhafaza edilerek dagitim yapilip yapilmadig, (ilaglarin kilitli
mekanda, yetkili personel tarafindan muhafaza edilmesi ve dagitimi hususu incelenecektir.)

- Cocuk evlerinde psikiyatrik ilaglara siklikla bagvurulup bagvurulmadigi, sayet var ise
tedavi siireci ve mesleki caligmalarin yapilip yapilmadigi,

- Pandemi siirecinde gerekli tedbirlerin alinip alinmadigi, (maske mesafe, temizlik,
havalandirma, dezenfektan kullanimi vs)

- Saglik tedbiri olan ¢ocuklarin takiplerinin diizenli yapilip yapilmadigi,
Hususlarina yer verilir.

5 KURULUSTAN HIiZMET ALANLARIN MEMNUNIYET DUZEYi VE
YAPILAN GORUSMELER:

Teftis esnasinda hizmet alanlarin herhangi istek, talep ya da magduriyetinin bulunup
bulunmadiginin inceleme ve tespitine yonelik olarak; kurulustan hizmet alan en az 5 kisi ile sohbet
tarzinda goriigme yapilarak alinan bilgiler bu boliimde 6zetlenir. (Baskanlik niishasinda isim ve
soy isim bas harfleri ile kodlanir, diger niishalarda isimlere yer verilmez)

6— COCUK EVLERINE iLiSKiN HUSUSLAR

Istanbul, Ankara ve Izmir illerinde 30 ev, biiyiiksehirlerde 20 ev, diger illerde ise 10 ev
ziyaret edilerek teftis edilir.

Ev tipi sosyal hizmet kuruluslarinin teftisinde 2011/02 Cocuk Evleri Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin Uygulanmas1 Hakkinda Genelge hiikiimleri yani sira miinhasiran
asagidaki hususlara bakilir ve raporda sirasiyla yer verilir.

6.1.- idari islemlere iliskin Olarak:

... Cocuk Evi: (Gerektiginde benzer durumda olan ¢ocuk evleri pes pese yazilarak degerlendirme
yapilir)
6.1.1. Hizmet alanlarla ilgili olarak;

- Hizmet alanlarin verilen hizmetten memnun olup olmadiklari,

- Yasam alanlarmin hizmet alanlarin ihtiyaglarma ve 06zelliklerine uygun tefris edilip
edilmedigi,

- Kurulus hizmetleri verilirken hizmet alanlarin isteklerinin dikkate alinip alinmadigi,

- Hizmet alanlarin sag, sakal, tirnak gibi kisisel bakim ve temizliklerinin yapilip
yapilmadigi, - Hizmet alanlarin kiyafetlerinin temiz ve yeterli olup olmadigi,

- Hizmet alanlarin yas, cinsiyet, kisilik 6zellikleri ve ihtiyaclar1 dikkate alinarak yatak
odalarmin belirlenip belirlenmedigi,
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- Cocuklarin bagimsiz veya refakat¢i esliginde saatlik veya giiniibirlik (kurs,arkadas
ziyareti,tiyatro..vs) gidebilecegi yer ile gorlisebilecegi kisiler i¢in (ailesi disinda) ¢ocuk evi
sorumlusundan izin alinip alinmadigi, Cocuk evi giinliigiine ¢ocugun izinli gidecegi kisi/adres
bilgileri ve izin siiresinin iglenip islenmedigi,

Hususlart incelenir.

6.1.2. Personel ile ilgili olarak;

- Cocuk evi personelinin tertipli ve diizenli bir sekilde, gorevi basinda olup olmadigi,
- Cocuk evi personelinin hizmetin ifasi1 i¢in yeterli olup olmadigi,
Hususlart incelenir.

6.1.3. Ev dairesi ile ilgili olarak;

- Evin hizmete yeterli olup olmadig1, evin bakim ve onarim ihtiyaci olup olmadigi,

- Bina komsular ile iliskilerin yeterli olup olmadigi, komsular ile bir olumsuzluk yasanip
yasanmadig,

- Evin hizmet alan kesimin 6zellikleri ve ihtiyac¢larina uygun tefris edilip edilmedigi,

- Yangma yonelik gerekli ekipman ve techizatin yeterli olup olmadigi, (yangin tiipi,
duman detektorii hizmete hazir olup olmadigi kontrol edilir)

- Hijyen kurallarina riayet edilip edilmedigi,
- Yemek numuneleri incelenmek suretiyle saglikli bir sekilde saklanip saklanmadigi,

- Yemeklerin ¢ocuk sayisina ve gida rasyonuna uygun, ¢ocuklarin gelisim ihtiyaglarina
gore giinliik hazirlanip hazirlanmadigi, (2011/02 sayil1 genelge geregi haftalik veya aylik yemek
listesi hazirlanmaz.)

- Aylik yemek listelerinde o6zellikle ara 6giinlerde hazir gidalara sikca yer verilip yer
verilmedigi,
Hususlari incelenir.

2- ... Cocuk Evi:

6.2. Mali islemlere iliskin olarak:

Teftis ve ziyaret edilen evler esas alinarak asagidaki hususlar teftis edilir, hangi evlerin
mali islemlerinin 6rnekleme suretiyle incelendigi bu boliimde belirtilir.

Oncelikle hizmet alanlarin emanet kasasi, harclik hesabi, iase hesab1 ve ev sorumlusu
mutemetlerin uhdesindeki paranin sayiminin yapilmasi, bu sayimlarin ilgili memurlarin huzurunda
yapilmasi, kayitlar ile fiili rakamlarin mutabik olup olmadiginda incelenmesi, mutabik olmamasi
durumunda herhangi bir suiistimal olup olmadiginin arastirllmasi ve sayima iliskin gerekli
tutanaklarin diizenlenmesine yonelik islemler yapilir.

Evde bulunan tasiirlarinin 6rnekleme suretiyle sayilmasi, tasinirlarin fazla ya da noksan
olup olmadigmnin tespitinin kayitlarla tetkik edilmesi ve gerekli tutanaklarin diizenlenmesine
yonelik islem yapilir. (Tutanak diizenlenmesi halinde raporun baskanlik niishasina ek yapilir)

Iase ve ibate giderleri ile diger ddemelerin incelenmesi yapilir, miinhasiran;
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- Cocuk evlerinin kira, elektrik, su, yakit, bina ortak giderleri ile telefon giderleri
harcamalar1 i¢in Il Midiirliiklerine gonderilen 6denekten her yil belirlenen tutarlar1 asmamak
kaydiyla karsilanip karsilanmadig,

-Cocuk evlerinde bakilan ¢ocuklarin aylik iage giderleri, her ay i¢in ¢ocuk sayis1 dikkate
alinarak hesaplanip hesaplanmadigi, kurumsal hesaplarda takip edilip edilmedigi,

- Cocuk evi sorumlusu tarafindan fatura vb. harcama belgesi karsilifinda harcama yapilip
yapilmadigi, bu faturalarda iage gideri disinda harcama yapilip yapilmadigi,

- Her bir ¢ocuk evi icin ¢ocuk evi sorumlusu tarafindan yapilan harcamalarin takibi
amaciyla defter tutulup tutulmadigi, harcama belgelerinin asillarinin ait oldugu ay igerisinde
Cocuk Evleri Koordinasyon Merkezine teslim edilip edilmedigi,

- Ay igerisinde ¢ocuk evi icin c¢ekilen iase ve ibate bedelinin ilgili ay igerisinde
kullanilmamasi halinde; bakiye tutar ¢ocuk evi aylik toplam iage tutarinin %50’sine ulastig1 anda

takip eden ay i¢in cocuk basina verilen iage ibate bedelinden gecen ay/aylardan artan miktar
diisiilerek bordro diizenlenip diizenlenmedigi,

- lase 6deme belgelerinin idarece kontrol edilip edilmedigi,
Hususlarina yer verilir.

6.3. - Diger islemler:

7- HIZMET VE ISLEYISE iLiSKiN DIiGER HUSUSLAR:

Bu boliimde hizmet ve isleyisi iliskin yukarida vyer almayan hususlarla birlikte
miinhaswran;

- Koordinasyon ve Degerlendirme Toplanti Dosyasi/Defteri, Mesleki Raporlar Kayit
Defteri, Nobet Defteri, Vaka Tartisma ve Degerlendirme Dosyasi, Kiitiik defteri, Gelen — Giden
Yazisma Defteri ve Zimmet Defteri gibi defterlerin usuliince tutulup tutulmadigi,

- Bakanlik bilisim sistemine gerekli verilerin zamaninda girilip girilmedigi,

- Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS), Mali Yonetim Sistemi (MYS), Aile Bilgi Sistemi
(ABS), Belgenet, Biitiinlesik Sistem vs sifre ve kullanici adlarinin diger personellere veri girisi
amacityla verilip verilmedigi,

- Cocuk evlerinden gelen talep, sikayet ve Onerilerin idarece degerlendirilerek alinmasi
gereken tedbirlerin zamaninda alinip alinmadig,

- Cocuk evlerinde kalan ¢ocuklarin, har¢lik ve harg¢lik digindaki gelirlerinin idarece takip
edilip usuliince kullanilip kullanilmadigi,

Hususlarina yer verilir.
8- IDARI VE MALI iISLEMLER:
8.1. idari islemler:

Bu béliimde kurulusun idari islemleri incelenir ve miinhasiran;
- Kurulusta, Bakanligin amac ve hedeflerine uygun hizmet tiretilip liretmedigi,

- Kurulusun hizmetlerini yerine getirirken Il Miidiirliigii ve diger sosyal hizmet kuruluslar
ile koordineli hareket edip etmedigi,
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- Kurumda is bariginin, is uyumunun olup olmadigi,

- Evrak, kayit ve defterlerinin usuliince diizenlenip diizenlenmedigi,

- Yazigsma usullerine riayet edilip edilmedigi,

- Ust birimler tarafindan gonderilen emir ve talimatlara uygun hareket edilip edilmedigi,
- Kurulusa yapilan bagiglarin usuliine uygun kayit edilip edilmedigi,

- Personel ve hizmet alanlarin yonetime katilmasinin saglanip saglanmadigi,

- Kurulus ziyaret¢i islemlerinin usullince yiritiliip yiriitilmedigi, gerekli giivenlik
onlemlerinin alinip alinmadig,

- Tasitlarin mevzuata uygun sekilde kullanilip kullanilmadig,

- Kurulus banka hesap ekstresinin kayitlarla mutabik olup olmadigi (Teftisten tarihinden
onceki aya iliskin hesap ekstresi incelenecektir),

Hususlarina yer verilir.

8.2. Sivil Savunma ve Yangina Karsi1 Alinan Tedbirler:

Bu boliimde sivil savunma ve yangina karsi alinan tedbirler incelenir, miinhasiran;

- Mabhalli itfaiye teskilatinca binanin yangina karst Onlemleri igeren tespit raporunun
bulunup bulunmadig,

- Yangin ve sivil savunma planlarimin giincel ve amaca uygun olup olmadigi,

- Yangina yonelik gerekli ekipman ve techizatin yeterli olup olmadigi, (yangin merdiveni,
ikaz sistemi, duman detektorii, yangin musluklar1 ve hortumu hizmete hazir olup olmadig kontrol
edilir)

Hususlarina yer verilir.

8.3. Yazisma ve Dosyalama islemleri:

- Kurulus yazisma ve dosyalama islemlerinin usuliince ytriitiiliip yiiriitiilmedigi,

- https://kaysis.gov.tr/ adresinde yer alan standart dosya planina uygun dosyalama yapilip
yapilmadigi,

Hususlarina yer verilir.

8.4. Personel islemleri:

Bu boliimde miinhasiran;
- Personelin tertipli ve diizenli bir sekilde, gorevi basinda olup olmadig,
- Personelin hizmetin ifas1 i¢in yeterli olup olmadigi,

- Personelin kendilerine tevdi edilen gorevlerle ilgili yeterli bilgi diizeyine ve yetkinlik
derecesine sahip olup olmadiklari,

- Yillik izin ve raporlarin usuliince takip edilip edilmedigi,
- Disiplin islemlerinin usuliine uygun yiriitiiliip ytriitilmedigi,

- Kamu iscisi statiisiindeki personelin is kanunu ve toplu sézlesmeden kaynaklanan sosyal
ve mali haklarinin usuliince verilip verilmedigi,

Hususlarina yer verilir.

8.5. Arsiv islemleri:
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Kurulus arsiv hizmetlerinin usuliince yiiriitiiliip ytiriitiilmedigi incelenir, miinhasiran;

- Y1l biten arsivlik malzemenin arsive tasinip tasinmadig,

- Saklama siiresi dolan arsivlik malzemenin imha edilip edilmedigi,

- Kurulus arsivinin arsivlik malzemenin korunmasi i¢in uygun bir yerde olup olmadigi,
Hususlarina yer verilir.

8.6. Bilgi islem islemleri:

- Cocuk evleri hari¢ olmak iizere merkezde birden fazla internet hatti bulunup
bulunmadigi,

- Kurulus bilgisayarina filtreleme sistemleri kurularak istenilmeyen sitelere girisin (terdr,
pornografi, oyun, kumar, siddet igeren vs.) yasaklanip yasaklanmadigi,

Hususlarina yer verilir.

8.7. Tasimir Mal islemleri:

Kurulug taginir mal islemlerinin usuliince yiiriitiliip yiriitilmedigi incelenerek
miinhasiran;

- Kullanima verilmeyen taginirlarin uygun kosullarda ve diizgiin sekilde sayima hazir
halde muhafaza edilip edilmedigi,

- Kurulus depolarinda bulunan stok diizeyinin (giyim, kusam, kirtasiye vs.) hizmetin
ifasina uygun olup olmadigi,

- Tasinir mallara usuliince sicil numarasi verilerek dayanikli taginir listelerinin olusturulup
olusturulmadigi, kisilere zimmet yapilip yapilmadigi,

- Ekonomik Omriinii tamamlayan tasinirlarin terkin edilmek amaciyla uygun sartlarda
depolanip depolanmadigi,

- Personelin kurulus taginirlarina verdigi zararlarin usuliince tazmin edilip edilmedigi,
Hususlari incelenir.

Ayrica; Kurulusa ait tasinirlarin sayimi 6rnekleme suretiyle yapilir (en az 10 kalem tiiketim
malzemesi ve en az 10 kalem dayanikli tasinir olmak iizere), tasinirlarin fazla ya da noksan
olmas1 halinde gerekli tutanaklar diizenlenir, raporda belirtilir. Kurulus taginir islemlerinde eksik
tespit edilmesi halinde tarama usuliine gegilerek eksiklik tespit edilir, fazlalik tespit edilmesi
halinde ise kayitlara intikali saglanir. Gerektiginde tarama usuliine gecilir.

8.8. Satin Alma, ihale, Tahakkuk ve Odeme Emri islemleri

Satin alma, thale ve Odemelerde son iki yil icerisinde yapilanlar esas alinarak
degerlendirme yapilir. Bu boliimde miinhasiran;

- Satin alma ve ihalelerin mevzuatta belirtilen usule uygun yapilip yapilmadigi,
- Odeme emri belgeleri ve eklerinin usuliince diizenlenip diizenlenmedigi,

- On 6deme (avans) islemlerinin usuliince yapilip yapilmadigi,

- Maas, ek ders, yolluk gibi 6demelerin usuliince yapilip yapilmadigi,

- Maas, ek ders, yolluk gibi 6demelere iliskin ddeme emri belgesinde “Odeme Yapilacak
Kisi/Kurum” sekmesinde ilgili kisi ya da kuruma haric bilgilere (Ad-Soyad, iban vs.) yer verilip
verilmedigi,
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(Yolluk vb. ddemelere iliskin 6deme emri belgesinde Odeme Yapilacak Kisi/Kurum
sekmesinde dogrudan ilgili kisi ya da kurumun bilgileri yerine kurulusun kendi banka bilgilerine
yer vermek suretiyle 6denegin kurulus banka hesabina aktarilmasi ve sonrasinda da text dosyasi
ile s6z konusu 6denegin mutemedin kendi hesabina transfer edilmesine yonelik usulsiiz islemler
olabilmektedir.)

- Satin alma evraklarinin belirlenen limitlere uyularak 6n mali kontrole gonderilip
gonderilmedigi,

- Idari para cezalarinin kurum biitgesinde ddenip 6denmedigi, varsa sorumlulara riicu edilip
edilmedigi, (tarama usuliiyle)

- Kamu zararimin olusmasi halinde usuliince tazmin edilip edilmedigi, (tarama usuliiyle)
Hususlarina yer verilir.

9- BIR ONCEKi GENEL TEFTIS, il. MUDURLUGUNCE YAPILAN DENETIM
SONUCLARI iLE VARSA INCELEME/ON iNCELEME/DIiSIiPLIN SORUSTURMASI
GEREKTIREN KONULAR:

Bu boliimde;

1- Bir 6nceki genel teftis tenkitlerinin ikmal edilip edilmedigi,

2- 11 Midiirliigiince yapilan denetimlerde tespit edilen eksikliklerin ikmal edilip
edilmedigi,

2- Yapilan genel teftis esnasinda inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasina konu
edilecek herhangi bir hususun olup olmadig,

Hususlar1 yer alacaktir.

10- TEFTIS TENKITLERI VE CEVAPLARIN DEGERLENDIRILMESI:

11- ALINMASI GEREKEN ONLEM VE ONERILER:

12- SONUC

... Mudiirliigi idari, mali ve mesleki is ve islemleri .... tarihleri arasinda teftise tabi
tutulmus olup, teftis sonucu yapilan tespitler yukarida ayrintili bir sekilde arz ve izah edilmistir.

Hazirlanan Genel Teftis Raporunun IX. Boliimiinde yer alan teftis tenkitlerinin ..... inci
maddelerine iliskin Kurulus Miidiirliigiiniin cevaplarinin yeterli oldugu,

12.1 ..... Il Miidiirliigii Tarafindan Takibi Gereken Hususlar:

Kurulus Midiirligii yeterli goriilen cevaplarin, zamana bagli ikmal edilecegi anlasildigindan
teftis tenkitlerinin Il Miidiirliigiince takip edilmesinin uygun olacag,

Ayrica .... inci maddede yer alan, mifettisligimce kurulug miidirligiince verilen cevap
yeterli goriilmeyen ..... konunun Il Miidiirliigiince takibinin uygun olacag,

12.2. Cocuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii Tarafindan Takibi Gereken Hususlar:

Aile ve Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigiince verilecek cevaplarin takibi ve
degerlendirilmesinin yapilmasi ile birlikte;

... iincii maddede yer alan ..... hususun Strateji Gelistirme Baskanligina intikal ettirilerek
siirecin Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan takip edilmesinin uygun olacagi,
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Netice ve kanaatine varilmistir.

Miifettisligimce diizenlenen bu Genel Teftis Raporu, bir niisha olarak, Rehberlik ve Teftis
Bagkanligina sunulmustur. Arz ederim. .....2022

Bagmiifettis/Miifettis



