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Fransizca kdkenli olan rapor kelimesi Tiirk Dil Kurumuna gore; “herhangi bir iste, bir konuda yapilan
inceleme, aragtirma sonucunu, diisiinceleri veya tespit edilenleri bildiren yazi, yazanak™ olarak
tanimlanmaktadir. Raporlar, incelenen ve derinlemesine arastirilan herhangi bir konu ile ilgili bilgileri
igeren ve bu bilgileri ilgili kisilere sunmak i¢in yazilan yazilardir. Tiim raporlarda veri toplamaya ve
bunlari belirli bir sira dahilinde sunmaya ihtiya¢ vardir. Raporlarda bilgi toplamak amaciyla yapilan
aragtirmalarin bilimsel tekniklere gore yapilmasi gerekmektedir.

Rapor Tanimi ve Kapsami

Bilgiye ulagmanin ve onu islemenin giderek kolaylastigi, bireylerin kendilerine, ¢cevrelerine ve dis
diinyalarina dair sahip olduklari bilginin katlanarak arttig1 bir diinyada bilginin anlaml1 hale
getirilmesi ve liretilmesi insanlar i¢in ¢ok dnemli bir gelismedir. Herhangi bir konu, olay veya
problemle ilgili olarak yapilan arastirmalarin sonug¢larini belirtmek, varilan sonugclarla ilgili
arastirmacinin degerlendirmesini sunmak amaciyla yazilan yazilara rapor denir. Bir rapor
hazirlanirken asagidaki sorularin dikkate alinmasi gerekmektedir:

*Rapor hangi amag i¢in hazirlaniyor?

*Rapor kim veya kimler i¢in hazirlantyor?

*Raporda hangi konular ele aliniyor?

*Raporda yer alacak bilgi diizeni ne sekilde olmali?

*Raporda eksik kalan hususlar var mi1?

Raporlar etkili bir yazili iletisim aracidir. Arastirilan konunun arkasinda yatan nedenleri ortaya c¢ikarip
bunlarin analiz edilmesine ve ¢dzlim yollar1 aranip bulunmasina yardimci olur. Yapilan aragtirmalarin
planl bir sekilde yapilmasi, bilgi ve belgelerin toplanmasi, analiz edilmesi, degerlendirilip
sonuc¢landirilmasi ve sonuglarin ilan edilmesi ancak iyi bir raporlama ile miimkiindiir. Biitiin raporlarda
amag, bilgi vermek, var olan bilgilere yenilerinin eklemek ve bunlar1 kayda ge¢irmektir. Raporun ana
amaci1 anlasildiktan sonra raporu yazan kisinin aslinda raporu hangi amag i¢in yazdiginin, yani bu rapor
ile hangi mesaj1 vermek istediginin saptanmasi gerekir. Bu konu ile ilgili birka¢ amag¢ 6rnegi vermek
gerekirse:

» Ac¢iklamak

* Degerlendirmek

* Betimlemek

+ Ongérmek

* Konu ile ilgili gelismeyi gostermek

* Konu ile ikna etmeye ¢aligmak

* Konu ile ilgili bir faaliyette bulunmaya ikna etmek.

Amacin belirlenebilmesi i¢in birtakim 6lgiitler bulunmaktadir. Bunlar:

* Amacin ger¢eke¢i olmast

* Amacin yerine getirilip getirilmediginin 6l¢iilebilir olmasi

* Amacin ne zaman yerine getirildiginin anlagilabilir olmasi

» Amacin harekete gegmeye isaret edebiliyor olmasi

Bu 6l¢iitler olmadan rapor yazmak raporun hedefinin belli olmadig1 anlamina gelir ve bdyle raporlar ne
sekil ne de icerik bakimindan uygun olmayan rapor anlami1 tagimaktadir.

Bilimsel Arastirmalarda Rapor Yazmanin Onemi

Bilimsel arastirmalarda rapor yazmanin 6nemine gegmeden dnce bilimsel yontemden bahsetmek
yararli olacaktir. Bilimsel yontem; olgular hakkinda dogrulanabilir bilgileri elde etmede kullanilan
yontemdir. Bilimsel yontem, insan bilgilerinin sinirsiz oldugunu, sorularda sonsuzluk oldugunu ve her
zaman Ogrenilebilecek ¢ok fazla sey oldugunu gérmemizi saglar. Bilimsel yontemin asamalari
bulunmaktadir. Bunlar:

* Glcliigiin sezilmesi

* Problemin tanimlanmasi

* CoOziimiin tahmin edilmesi

» Tahmini ¢6ziimiin denenmesi i¢in verilerin belirlenmesi

* Deneme ve degerlendirmenin yapilmasi

* Raporlastirma

1. Unite - RAPOR YAZMA ILKE VE TEKNIKLERINE GIRIS 1



Giicliigiin Sezilmesi: Arastirmaciy1 ya da toplumu rahatsiz eden ve ¢6ziilmesi muhtemel goriilen bir
durumun algilanmasi.

Problemin Tamimlanmasi: Giigliiglin var olan degiskenlerle birlikle arastirilabilecek bir problem
olarak ifade edilip tanimlanmasi.

Coziimiin Tahmin Edilmesi: Arastirmaci tarafindan problemin ¢dziimii ile ilgili hipotez ve soru
ciimlelerinin belirlenmesi.

Tahmini Coziimiin Denenmesi i¢in Verilerin Belirlenmesi: Var olan problem ile ilgili sorularin
cevaplanmasinda ihtiya¢ duyulacak verilerin kararlagtirilmasi.

Deneme ve Degerlendirmenin Yapilmasi: Hipotezin elde edilen verilerle karsilastirilip desteklenip
desteklenmediginin belirlenmesi.

Raporlastirma: Arastirmanin kavramsal ve igslemsel biitiin siire¢leri ile rapor haline getirilmesi.
Rapor, aragtirmanin yazili bir dokiimii olarak ilk somut {iriiniidiir. Burada amag, arastirma ile varilan
sonuglar1 var olan bilgilere eklemek suretiyle ilgili yerlere duyurmaktir. Belirli bir alanda rapor yazma
su acilardan 6nemlidir:

» Gergekgei bir resim sunmak

* Basar1 ve basarisizliklar: belirlemek

» Izleme ve degerlendirme

* Hesap verebilme

* Eylem planlarina girdi saglamak

Rapor Yazmada Onemli Hususlar

Aragtirmalarda rapor yazimi son asama olmasina ragmen, raporun yazilmasina arastirma ile birlikte
baslanmalidir. Rapor yaziminda dikkat edilmesi gereken hususlar bulunmaktadir. Bunlar:

* Rapor dili

* Raporda uyum

» Raporda basliklar

* Tablo ve grafikler

» Kaynaklar

Rapor Dili: Raporun kendine 6zgii bir anlatim bi¢gimi bulunmaktadir. Yazan kisi pek ¢ok kurala uymak
zorundadir. Bu kurallar yazinin bigimi, tablo ve grafiklerin sekli, bunlarin sayfalara yerlestirilmesi,
konularin sirasi ile ilgilidir. Raporda anlatilis seklinin ilgi ¢ekici olmaktan ¢ok, acik ve anlagilir
olmasi gerekmektedir. Rapor dilinde en 6nemli 6zellikler; sadelik, agiklik ve yalinliktir.

Raporda Uyum: Bir rapor hazirlanirken raporun sekline, dipnot ve kaynaklarin yazilmasina, terimlerin
kullanimina karar verilmeli ve bu hususlar raporun basindan sonuna kadar ayni sekilde kullanilmalidir.
Buna raporda uyum denir. Raporda sekiller, tablolar, grafikler kullaniliyor ise rapor i¢inde her yerde
ayni diizende yer almalidir. Yazilan raporlarin cinsine gore belirli bir sayfa diizeninin olmasi
gerekmektedir. Bu sayfa diizeninde agsagidaki hususlar 6nemlidir:

* Kenar bosluklari

* Sayfa numaralari

* Yazi tipi ve boyutu

* Satir araliklart

* Paragraflar

Raporda Bashklar: Raporda sekil bakimindan baslik ve alt bagliklara dikkat etmek gerekir. Bir
raporda su basliklar bulunur:

* Boliim baglig1

* Orta ana baglik

* Orta alt baslik

* Yan baglik

* Paragraf baslik

Tablo ve Grafikler: Raporlarda bazi kisimlarin daha iyi agiklanabilmesi i¢in bazi bilgilerin
okuyuculara daha etkili verilmesi gerekir. Bunun i¢in tablo, sekil ve grafiklerden yararlanilir. Bir tablo
ve grafik ona yazili olarak atif yapilan yerde goriilebilir olmalidir. Bunun i¢in tablo, s6zii edilen yerde
miimkiinse ayni1 sayfaya, yer yoksa onu izleyen sayfaya yerlestirilmelidir. Bir tabloda anlam
kargasasina yol agmamak i¢in ii¢ ¢esit bilgiden fazlasina yer verilmemelidir. Baglik tablonun iizerine,
sekil veya grafigin altina konmali ve numaralandirilmalidir.

Kaynaklar: Bir raporun hazirlanmasi sirasinda pek ¢ok kaynaktan yararlanilir. Yararlanilan bu
kaynaklarin rapor igerisinde belirtilmesi gerekmektedir.

Rapor Béliimleri

Raporun igerigini olusturan bilgi tiirleri ¢esitli boliim ve alt bélimlerden olugsmaktadir. Burada 6nemli
olan raporu okuyan kisinin istedigi bilgileri kolaylikla bulabilmesinin saglanmasidir. Bir raporda
bulunan bolimler:

On Béliim: Kapak sayfasi1, degerlendirme kurulu iiyeleri, 6n soz, i¢indekiler, ¢izelgeler listesi,
sekiller ve grafikler listesi, kisaltmalar ve ekler gibi kisimlar1 igermektedir. Kapak kisminda 6nemli
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olan dort unsur vardir:

* Bagligin tam hali

* Raporun sunuldugu makam/kisi

* Raporun yazari/yazarlari

* Raporun tarihi

* Raporun yazildig: yer

Ana Boéliim: Problem, amag, 6nem, sinirliliklar, tanimlar, yontem, arastirma modeli, veriler, bulgular,
kisisel goriisler ve oneriler gibi kisimlar1 igermektedir.

Son Béliim: Ekler ve kullanilan kaynaklarin bulundugu kisimlari igermektedir. Kaynak géstermede su
hususlara dikkat edilmelidir: « Yazar

* Baglik

* Yayinci

* Baski yeri

* Baski yilt

Dergi ad1 ve sayfa numarasi (makale)

Rapor Yazma Yontemleri

Hazirlanan her raporun net bir amacinin olmasi gerekir. Raporlar hazirlanma amacina gore farkliliklar
gosterir:

Eylem Amacl: Bu tiir raporlar hedef kitleyi belli bir konuda karar aldirip eyleme gegirmeyi saglamak
iizere yazilir.

Bilgi Verme Amach: Hedef kitlenin bilgisi disindaki gergekleri iletmek, gerekli agiklamalar: vermek
iizere yazilir. Bu tiir raporlar belli analizleri de icerebilir. Ornegin bir sosyal hizmet kurulusuna
basvuru yapanlarin yillik dagilimi.

Arastirma Amach: Ozel bir sorunu ele almak amaciyla yazilir. Konu hakkinda bilgi vermenin yan1
sira sorunun analizi ve ¢6ziimiine doniik uygun alternatifler sunulur.

Sosyal Hizmette Rapor Yazma

Her insanin degerli oldugunu belirten sosyal hizmet hitap ettigi kitle bakimindan bir insan haklar
meslegidir. Amaci, toplum iginde esitlik¢i ve adil bir sosyal yapinin olusmasini kolaylastirmaya
caligmak, insanlarin onur ve haysiyetini koruyarak onlara giivence ve gelisme olanaklar1 sunmaktir [8].
Belirli belgeler olmadan, belirli kayitlar ve raporlar tutulmadan sosyal yardimlarin ulastirilmasindan
bahsedilemez. Ayni sekilde bir huzurevine alinacak yagli ile yapilan 6n goriismeler kayit altina alinip
raporlastirilir.

Raporlama Sorunlar

Hangi meslek dalinda olursa olsun rapor yazan ¢ogu kisinin yaptig1 hatalar agagida 6zetlenmektedir.
Rapor yazan kisilerin bu hatalar konusunda bilingli olmasi, ayni hatalarin tekrarlanmamas1 agisindan
onemlidir. Raporlamada yapilan en yaygin hatalar su sekilde siralanabilir:

* Okuyan kisiyi yonlendirmemek,

* Raporu gereginden uzun yazmak,

* Kesinlik belirten kullanmamak,

* Anlam kargagasina yol agmak,

* Raporlari siradan ya da 6nemsiz seyler olarak gérmek

Raporlarin Dosyalanmasi

Raporlarin yazilmasi kadar uygun bir sekilde dosyalanip muhafaza edilmesi de 6nemli bir konudur.
Raporlarin bilgi ve belge tekniklerine gore 6zel bir dosyalanma sistemi bulunmaktadir. Raporlarin da
resmi yazilar gibi arandig1 zaman kolaylikla bulunabilmesi i¢in dosyalanmasi gerekir. Miiracaatci
geldigi zaman ya da o gelmeden dnce hemen yerinden bulunup ¢ikarilip masa tlizerine alinamayan rapor
etkili sayilmaz. Her goriigmede miiracaatci ile ilgili tutulan raporlar hazir olarak bulundurulmalidir.
Bu da diizenli ve sistemli bir dosyalama ve arsivleme sayesinde yapilabilir. Sonug olarak bir rapor
mesleki toplulukla bilgi paylagsmanin bir yoludur. Boylelikle, baska uygulamalar i¢in temel olan
bulgular kullanilabilir ve halihazirda yapilmis olan ¢aligmalara yeni bilgiler eklenebilir.
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GENEL RAPOR TURLERI

Raporlar, meydana gelen olaylarin sebepleri hakkinda ¢ikarimlar ve gelecekte alinacak onlemler
hakkinda onerilerde bulunabilir. Raporlarda raporu hazirlayan kisi tarafindan kisisel goriisler, yaptigi
goriismelerin sonuglar1 ve konu ile ilgili akademik arastirmalara da yer verilebilir. Yapilan ¢alisma
sonunda elde edilen bilgiler rapor igerisinde bir tablo veya grafik seklinde sunulmali ve raporu
hazirlayan kisi konu ile ilgili vardig1 sonuglar1 raporunda belirtmelidir. Raporlar genel olarak; egitim
ve 0gretimle ilgili 6zel ve genel faaliyetleri degerlendiren, bir siyasi olayin, hareketin ya da olgunun
genel yapisini degerlendiren, toplumun egitim, kiiltiir, saglik vb. alanlarindaki degisik sorunlari
iizerinde yapilan incelemeleri degerlendiren, ekonomik alanlardaki olumlu ya da olumsuz durumlar
degerlendiren, bilimsel ¢aligmalar1 degerlendirirken, sanat eserlerini degerlendiren raporlar olarak
siniflandirilabilirler.

Rapor Tiirleri

Genel olarak raporlar; igeriklerine gore raporlar, siirelerine gére raporlar ve sekillerine gore raporlar
olarak siniflandirilabilir.

Iceriklerine Gore Raporlar

Raporun igerigi, kim tarafindan kime yazildigina gore farklilik gosterir. Her rapor neden yazildig ile
ilgili giiclii bir gerekce sunmali, verilere dayanmali, yazan kisinin kisisel goriislerini, vardigi sonuglari
ve Onerileri kapsamalidir. Igeriklerine gére raporlar herhangi bir konu hakkinda bilgi almak, olay ve
olgular1 6grenmek, toplanan bilgiler ¢cer¢evesinde karara varmayi kolaylastirmak amaciyla konuyu
bilen uzman kisilerce hazirlanan raporlardir. Raporlarin iceriklerine gore;

* Bilgi verici raporlar

* Arastirma raporlari

» Uzman raporlari

* Durum raporlari

+ Oneri raporlari, olarak siiflandirilirlar.

Bilgi veren raporlar: Okuyucularin rapor ile ilgili bilmesi gereken bilgileri 6grenmelerini saglayan
raporlardir. Bu raporlar bir durumu oldugu gibi aciklayip yazilanlardan ¢ikan sonuglar: 6zetler.
Okuyucunun konu ile ilgili bir fikir ve sonug elde etmesi saglanmaya caligilir.

Arastirma raporlari: Ozel bir sorunun belirlenmesi amaciyla hazirlanan raporlardir. Var olan sorunun
analizi ve sorunun ¢oziimiine yonelik alternatif ¢6zlim yollarinin bulunmasini saglar. Bu tiir raporlarla
belirlenen konu ile ilgili kapsamli bir bilgi sahibi olunur ve konuya iligkin geligmelerin neler olacagi
ortaya konulur.

Uzman raporlari: Uzmanlik gerektiren bir konu ile ilgili yazilan raporlardir. Uzman kisiler ya da bir
danisman tarafindan yazilirlar. Raporu hazirlayan kisinin konu ile ilgili uzmanlasmis olmasi istenir.
Raporu hazirlayan kisi uzmanlik alan1 dogrultusunda var olan probleme ¢6ziim Onerileri sunar.
Durum raporlar:: Iginde bulunulan mevcut durumu giincellestirmek, gelecekte var olabilecek
sorunlarin neler olabilecegini 6ngérmek ve bu sorunlara ¢éziim Onerileri gelistirmek amaciyla yazilan
raporlardir. Var olan durumun riskleri hakkinda kisileri bilgilendirmek amaciyla yazilir.

Oneri raporlari: Kurumda uygulanacak yeni kurallar ve politikalar1 belirlemek amaciyla hazirlanan
raporlardir. Raporu yazan kisinin subjektif yargilarinin en fazla yansitildigi rapor tiiriidiir.

Siirelerine Gore Raporlar

Siirelerine gore raporlar haftalik, aylik ve yillik olarak siniflandirilmakla birlikte en kapsamli olani
yillik raporlardir.

Haftalik raporlar: Kurumun haftalik faaliyetlerinin belirlendigi raporlardir.

Aylik raporlar: Kurumun bir ay icerisinde gerceklestirmeyi hedefledigi faaliyetlerin sunuldugu
raporlardir.

Yillik raporlar: Kurumlarin yillik faaliyetleri konusunda ilgili kisilere bilgi vermek amaciyla yazilan
raporlardir. Yillik raporlarda amag; kurumun/kurulugun/6rgiitiin gegen bir y1l igerinde gergeklestirdigi
faaliyetleri sunmak ve gelecege yonelik planlarini anlatmaktir.

Yapilarina (Sekillerine) Gore Raporlar

Raporlarda verilen bilgiler raporun igerigini, bu bilgilerin verilmesindeki diizen de raporun bigimini
olusturur. Genelde igerik ve bicim bakimindan bir raporun hazirlanmasinda {i¢ temel amag iizerinde.
Bunlar:
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* Amaca uygunluk

* Anlasilirlik

* Etkililiktir.

Amaca uygunluk: Oncelikle rapor hangi amagla yaziliyorsa o amaca uygun olmas1 gerekmektedir.
Ornegin arastirma raporlar1 bir konu hakkinda arastirma yapmak ve bu arastirmay1 sunmak amaciyla
yazildigindan belli yazim kurallar1 ve diizene gore hazirlanmasi gerekir. Buna karsilik bir yoneticiye
sunulacak raporun ise dogrudan belirtmek istedigi konuyu kisa bir sekilde anlatmasi istenir.
Anlasihirhik: Raporlar yazilirken yalin bir dil kullanilmali ve se¢ilen kelime ile ciimleler agik ve
anlasilir olmalidir.

Etkililik: Raporda verilmek istenen bilgilerin etkili bir bicimde verilmesi esastir. Okuyan kiside konu
ile ilgili bir etki uyandirmalidir. Raporlar sekillerine goére; sekle bagl (formel) raporlar ve sekle bagh
olmayan (informel) raporlar olarak ikiye ayrilirlar.

Sekle bagh (formel) raporlar: Genellikle igerik bakimindan uzun raporlardir. Cogunlukla tez seklinde
yazilirlar. Formel raporlarda sirasiyla su bolimler bulunur:

» Kapak sayfasi

* Bos bir sayfa

On Béliim

*Baslik sayfasi

+ On soz

* Rapor komisyonu

» Inceleme komitesi

» Icindekiler sayfas1

* Cizelgeler, tablolar, sekiller sayfasi

* Kisaltmalar, simgeler

Ana Boéliim

» Giris

* Yontem

* Sonug ve Oneriler

Son Boliim

 Ekler

» Kaynaklar Anlatim yoniinden kisisel olmayan —ii¢iincii sahislara anlatilir sekilde- raporlara da formel
(resm1) raporlar denir.

Sekle bagh olmayan (informel) raporlar: Béliimleri belli sekillere gore hazirlanmayan, anlatim
yoniinden kisisel olan, konusma tarzinda yazilmis raporlara sekle bagli olmayan raporlar denir [5].
Formel raporlara gore daha kisa raporlardir. Formel raporlarda bulunan béliimler bu raporlarda
bulunmayabilir. Sadece giris, yontem, 6zet ve dneriler gibi ana boliimlerden olusur.

Sosyal Hizmet Alaninda Kullanilan Raporlar

Sosyal hizmet uygulamalarinda kullanilan raporlar; miilakat ve degerlendirme raporlar1 olarak iki
gesittir.

Miilakat Raporlari: Miilakat raporlar1 yazilma amacina gore ikiye ayrilir. Bunlar:

* Siire¢ raporu

* Ozet raporu

Siirec raporu: Hikaye seklinde yazilan bu rapor, miiracaat¢i ile uzman arasinda gegen konusmalari
gosteren bir rapor tiirlidiir. Miilakatin basladigi andan itibaren konusulanlar, miiracaat¢inin davranislari,
tepkileri, sosyal hizmet uzmaninin goriis ve degerlendirmelerini igerir. Siire¢ raporunda ¢alisilan
kurumun adi, miiracaat¢inin adi-soyadi, miilakat tarihi, siiresi, sosyal hizmet uzmaninin adi-soyadi
bilgileri igerir.

Ozet raporu: Miiracaatci ile yapilan goriismenin kisa ve 6z olarak aktarilmasidir. Bu rapor tiiriinde
ayrintiya girilmez, goériismedeki 6nemli noktalar kisaca yazilir ve 6zet seklinde sunulur. Miiracaatgiy1
daha yakindan taniyabilmek adina ailesi, arkadagslari, is ¢evresi ile yapilan goriismelerin kisa 6zet
seklinde yazilmasidir.

Degerlendirme Raporlari: Miiracaatgi ve ¢evresi ile yapilan goriismeler sonucu siireg raporu ve dzet
raporu olarak verilen bilgilerin degerlendirilmesi ve belirli basliklar halinde rapor seklinde
sunulmasidir. Degerlendirme amaciyla yazilan bu rapor, miiracaatgi ile ilgili belirli bir karara
varmak, ara degerlendirme yapmak ve ihtiya¢ halinde miiracaatgiy1 bagka bir kuruma havale etmek
amaciyla kullanilir. Bu raporlar; sosyal inceleme raporu, kurum tanitim raporu ve alan tanitim raporu
olarak siniflandirilirlar.

Sosyal inceleme raporu (SiR): Cesitli isimler alan degerlendirme raporu igeriginde yer alan bilgilere,
hizmet verilen alana, kurum ve kurulusa, miiracaat¢inin sorununa gore degisiklik gosterir. Psikiyatri
kliniginde hasta hakkinda bilgi toplamak amaciyla sosyoekonomik ve psikososyal bilgileri igeren bir
rapor hazirlanir. Bu rapor sadece incelemeyi igerir. Ciinkil hastaya teshis koyma ve teshise yonelik
tedavi planinin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi bir ekip ¢aligmasini gerektirir. Buna karsin ¢ocuk
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mahkemelerinde kullanilan rapora ise “sosyal inceleme raporu (SiR)” ad1 verilir. Bu raporlar
cocuklarin suca yonelme nedenleri ve ihtiya¢ duyulan sosyal hizmet miidahalesini i¢geren raporlardir.
Kurum tanitim raporu: Sosyal hizmet alaninda 6grenim géren 6grencilerin ¢alistiklari sorun alanlarini
ve kuruluslar1 tanimalarina yardimci olmak amaciyla yazilan raporlardir.

Alan tanitim raporu: Bu rapor, sosyal hizmet bolimii 6grencilerinin uygulama yapilan alani, bu alanda
ortaya ¢ikan ihtiya¢ ve problemleri, miiracaat¢i kitlesi ve onlarin 6zelliklerini i¢eren rapordur.
Uygulamaya ¢ikilan alanda toplanan bilgiler, literatiir taramasi ve kisisel degerlendirmeler 15181nda
hazirlanir. Sonug olarak, sosyal hizmette uygulamalarinda kullanilan bu raporlar, miiracaatgilar i¢in
planlanan miidahalelerin onlarin istek ve ihtiyaclarina yanit vermesi, miiracaat¢inin i¢cinde bulundugu
durumu iyilestirmesini amagladigindan ayn1 zamanda meslek elemanlari i¢in ciddi bir sorumluluk da
yliklemektedir. Ancak bu sorumlulugun bilincinde olmayan veya bu bilince heniiz ulasgamamis olan
bir¢ok meslek elemani alanda faaliyet géstermekte ve yanlis uygulamalara yol agabilmektedir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADI YAZILI ANLATIM TURLERI VE YAZIM KURALLARI
UNITE NO 3

YAZAR  Prof.Dr. ESRA CALIK VAR

Insanoglu sosyal bir varliktir ve bu 6zelligi onun en karmagik kavramlardan biri olan iletisimi ortaya
cikarmasina neden olmustur. Sosyal hizmet uzmanlar1 6zelinde diisiiniildiigiinde vaka analizleri, sosyal
inceleme raporlari, proje ve dilek¢e yazimlari gibi pek ¢cok farkli mesleki faaliyet yazi dili
kullanilarak gergeklestirilmektedir. Yazi dilinin sosyal hizmet uzmani tarafindan dogru ve etkili
kullanim1 hem miiracaat¢iyla ilgili miidahale siirecinin farkli kaynaklara dogru aktarimini hem de
siirecin dogru isleyebilmesi i¢in miidahalenin dogru anlagilmasini saglayacaktir.

YAZILI ANLATIM TURLERI

Yazili anlatim; duygu, diisiince, goriis, hayal, durum, olay ya da olgularin yazi ile ifade edilmesidir.
Yazi diisiincelerin belli bir sistemle ifade edilmesidir. Yazili anlatimda diisiincelerin diizenlenmesi
sirasinda iki onemli soru karsimiza ¢ikar bunlar: “Neden yaziyoruz?” ve “Kime yaziyoruz?”
sorularidir. Iste bu sorular yazi yazarken yazara rehberlik der. Sosyal hizmet uzmanlar1 da meslek
hayatlarinda olusturduklar: yazili metinleri mahkemeler, okullar, valilikler, sivil toplum kuruluslari,
diger sosyal hizmet uzmanlar: gibi farkli mercilere yaziyor olurlar. Bu yazilarin konular1 bazen
¢ocuklar, bazen yasl ve engelli bireyler, bazen aileler bazen de toplum ve politikalar olabilir. Kime
ve neden yazilmis olursa olsun yazili anlatim i¢in en dnemli unsur anlagilir ve sistematik olmasidir.
Bu boliimiinde duygu ve diisiinceleri aktarildigi daha ¢ok edebi deger tagiyan deneme, makale, elestiri,
sOylesi gibi yazim tiirleri ile resm1i bir nitelik tasiyan rapor, dilekce, 6z gegmis gibi yazili anlatim
tiirleri tizerinde durulacaktir. Makale Bir konuyla ilgili goriis, diisiince, bilimsel bulguyu agiklamak
i¢cin yazilan yazi tiiriidiir. Gazetelerde, dergilerde, bilimsel dergilerde yayimlanan makaleler daha dnce
de bahsedildigi gibi yazarin diisiincelerini ya da bir konu hakkindaki arastirmalarini sistematik bir
bigimde anlattig1 diisiince yazi tiirlerindendir. Elestiri, deneme Bir yapit1 farkli yonleriyle ele alan
inceleyen yazi tiiriine elestiri denir. Bu yapat; bir resim, bir makale, bir roman, bir beste olabilir.
Yazarin okuyucularina bir konuyu inandirmak i¢in kisi, esya, eser ya da bir yerle ilgili olarak yaptigi
incelemeleri, fotograflarla siisleyerek, kendi goriislerini de katarak yazdig1 yazilara réportaj denir.
Genellikle dergi ve gazetelerde yayimlanir.

Resmi Yazismalar

Sosyal hizmet uzmanlari resmi ya da 6zel kuruluslarda ¢alisirken siklikla resm1 yazigmalar yaparlar.
Bu nedenle resmi yazigma tiirlerini biliyor olmak sosyal hizmet uzmani i¢in olduk¢a dnemlidir.
Dilekce

Tiirkiye Cumhuriyeti’ndeki tiim vatandaslar bir istegi, bir sikayeti bildirmek veya herhangi bir konuda
bilgi vermek icin resmi veya 6zel kurum ve kurulusglara, kisilere yazi yazabilirler. Bu yazilara dilekge
denir.

Oz gecmis

Ozgecgmis, kisi ile ilgili dogum, medeni durum, egitim bilgileri, is deneyimleri, ilgi alanlari, sahip
oldugu sertifikalar gibi bilgilerin sunuldugu, 6zellikle is bagvurularinda kisinin kendisini tanitabilmesi
i¢in hazirlamis oldugu bir yazi formudur.

Rapor

Herhangi bir konu, olay, durum, siirec ile ilgili gerekli incelemeler yapildiktan sonra bir list makama
sunulan tespit ve bilgilere rapor denir. Pek ¢ok farkli konuda yazilabilen rapor bir kisi, birden fazla kisi
ya da komisyon tarafindan yazilabilir. Sosyal hizmet uzmanlar1 farkli birgok konu hakkinda sosyal
inceleme raporu gibi rapor hazirlar ve sunarlar. Konuya bagli olarak degismekle birlikte genellikle
kapak, baslik, giris, gelisme, sonug, kaynakca ve ekler basliklar1 altinda rapor hazirlanabilir.
Tutanak

Bir toplanti ile ilgili bilgilerin sonradan hatirlanmasi, kayit altina alinmasi ya da bir bagska makama,
bireye kisiye sunulabilmesi i¢in toplant1 aninda konusulan konularin, alinan kararlarin, dilek ve
temennilerin yazildigi yazisma tiirtidiir.

YAZIM KURALLARI

Sozli anlatimlarda kisilere sdzciileri, ciimleleri destekleyen beden dili, ses tonu yardimci
olabilmektedir. Yazili anlatim ise beden dili olmadan karsidakinin anlayip anlayamadigi o anda
kontrol edilemeden kurulan bir iletisim seklidir. Bu nedenle yazili anlatimda bazi kurallara uymak,
agik, net ve anlasilir bir dil kullanmak olduke¢a 6nemlidir. Yazili anlatim1 destekleyen ona anlam
katan, anlagilirligini arttiran yazim kurallarini bilmek ve yazili anlatimda kullanmak yazil1 ifadeyi
gliclendirir.
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Temel yazim kurallari

Yazida dogabilecek karigikliklarin 6niine gecmek, yanlis okumay1 6nlemek, okumay1 ve anlamay1
kolaylastirmak, herkesin ayni sekilde yazip okumasini saglamak i¢in belirlenmis olan kurallara yazim
(im14a) kurallar1 denir. Ulkemizde yazim kilavuzu hazirlamak, yazmak ve yayimlamak gérevi, Anayasa
nin 134. maddesine dayali olarak ¢ikarilan 664 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname’nin 10. maddesinin
¢ fikrasiyla Tiirk Dil Kurumuna verilmistir (Tiirk Dil Kurumu, 2019). Bu boliimde belirtilen kurallar
Tiirk Dil Kurumunun “Yazim Klavuzu” dikkate alinarak hazirlanmistir. Asagida bazi temel yazim
kurallar1 siralanmis, 6rneklerle agiklanmaya ¢aligilmistir.

* Biiyiik harflerin yazimi baz1 kurallara baghdir:

* Tiirkgede kelimelerin ayr1 ve bitisik yazildigi bazi durumlara dikkat etmek yazili anlatimi
gliclendirir. Anlam degisikligine ugramayan, etmek, edilmek, eylemek, olmak, olunmak yardime1
fiilleriyle kurulan birlesik fiiller, ilk kelimesinde herhangi bir ses diismesi veya tiiremesine ugramazsa
ayr1 yazilir.

* Bir kelimenin birinci hecesinde kalin bir iinlii (a, 1, o, u) bulunuyorsa diger hecelerdeki tinliiler de
kalin, ince bir iinlii (e, i, 6, i) bulunuyorsa diger hecelerdeki iinliiler de ince olur: adim, ayak,
boyunduruk, burun, kirlangig; besik, bilezik

* Baglac¢ olan —de kendinden dnce gelen kelimeden her zaman ayri1 yazilir.

* Ya soziiyle birlikte kullanilan da ayr yazilir: ya da

* “ki” nin dilimizde {istlendigi {i¢ gorev vardir.

» Zamir olan —ki: Herhangi bir ismin yerini tutan —ki zamir gorevi iistlenmistir. Kendinden dnceki
sozciige bitisik yazilir. Ornegin: Bizimkiler diin seni gdrmiis.

» Sifat yapan —ki: Eklendigi kelimeyi sifat yapar. Ornegin: Onceki hatalar1 onu zor durumda biraktr.
Masadaki bezi getir.

* Baglag olan —ki: Sézciikleri, séz 6beklerini birbirine baglar ayr1 yazilir. Ornegin: Oyle bir anlat ki
hikdyeyi kimse unutmasin.

» -ki baglacinin kaliplastig1 i¢in bitisik yazildig1 sozciikler de vardir. Ornegin: sanki, halbuki, megerki,
illaki...

* “ile” bitisik ya da ayr1 yazilabilir.

Anlatim bozukluklar:

Bireylerin duygu ve diisiincelerini sozlii ya da yazili ifade etmesine anlatim denir. Tiim ¢abalarin ortak
amaci duygu ve diislinceyi dogru aktarabilmektir. Bunun i¢inde bazi anlatim ilkelerine uymak gerekir.
Uyulmadiginda anlatim bozukluklar1 ortaya ¢ikar. Anlama dayali anlatim bozukluklar1 ve dil bilgisine
dayali anlatim bozukluklar1 olarak siniflandirilir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADIMETIN iCINDE KAYNAK GOSTERME VE KAYNAKCA HAZIRLAMA
UNITE NO 4

YAZAR  Prof.Dr. ESRA CALIK VAR

KAYNAKCA GOSTERME STIiLLERIi

Kaynakca gosterme stilleri belirli kurallarla nasil alint1 yapilmasi gerektigi, bu alintilarin metin i¢i ve
kaynakga boliimiinde nasil sunulacagi, tablolarin, sekillerin, diyagramlarin, sayfa yapisinin metnin ana
hatlarinin nasil olusturulacagu ile ilgili bilgiyi iireten kisiye yol gosterir. Farkli fakiilte ve enstitiilerde
yer alan Sosyal Hizmet Boliimlerine ait dergiler, tez yazim kilavuzlari ve kitaplar farkl: referans
stillerini benimseyebilmektedir. Alanda en yaygin kullanilan referans sistemi APA ve AMA’dir.
Referans stilleri yayinin yazilacagi kurum, kurulus, dergi ya da editér grubu gibi statiiler tarafindan
belirlenir. Kaynak gosterme iki asamada gerceklesir; ¢calismanin sonunda kaynak gdstermek ve metin
i¢i gonderme yapmak Her bilim alani kendi disiplin alanina 6zgii referans stili benimsemektedir.
Bunlardan en sik kullanilanlar1 agagida siralanmistir.

APA: The American Psychological Association tarafindan olusturulan referans sistemidir. Genellikle
psikoloji ve egitim alanlarinda kullanilir.

MLA: The Modern Language Association tarafindan olusturulan referans sistemidir. Genellikle dil ve
edebiyat alaninda kullanilir.

Chicago Manual of Style: Genel olarak kullanilan bir sistemdir.

AMA: American Medical Association tarafindan olusturulan referans sistemidir. Tip ve saglik
alaninda kullanilir. AMA referans gosterme bigimi American Medical Association tarafindan
gelistirilmistir. T1ip ve saglik bilimleri alaninda oldukga sik kullanilan bu referans sistemi
numaralandirilmis referans sistemlerinden biridir ve hem metin i¢i hem de metin sonunda verilen
kaynakega gosterim sistemlerindendir. Diger referans sistemlerinden en biiyiik farkli metin i¢inde akigin
bozulmamasi i¢in gondermelerin (metin i¢i kaynakga gdsterme) metin i¢indeki kullanim sirasina gore
1,2,3... seklinde siralanmas1 ardindan da bu siralamaya gore kaynakcanin da 1,2,3... seklinde
siralanabilmesidir.

KAYNAKCA GOSTERME KURALLARI

Genel Kurallar APA ise yazar-tarih formunda referans gosterme stilinde en ¢ok tercih edilen
sistemlerden biridir.

» Tek yazarli kaynaklarda metin igi géndermelerde yazarin soyadi ve yaymin tarihi yazilir. Ornegin;
Peterman (2003) ¢ocuklardaki davranis sorunlari...

* Tek yazarli kaynaklardan alinan bilgilerin kaynakga (kiinye) gosterimi 6rnekteki gibi yapilir. Yilmaz,
B. (2005). Tiirkiye’de kamu yonetiminin yeniden yapilandirilmasi siireci ve halk kiitiiphaneleri. Tiirk
Kiitiiphaneciligi, 19, 56-77.

« Iki yazarl kaynaklarda her iki yazarin soyad1 ve yayn tarihi yazilir. Ornegin; Calik-Var ve Kilig-
Ceylan (2016) tarafindan yapilan ruh sagligi alaninda sosyal hizmet uygulamalar ile ilgili ¢alismada...
» Tki yazarh kaynaklar i¢in yapilan kaynakg¢a gdsterimine drnekte yer verilmistir. Calik-Var, E ve Kilig
-Ceyhan, E (2016). Ruh Saglig1 Alaninda Kanita Dayali Sosyal Hizmet Uygulamalari. Uluslararasi
Sosyal Arastirmalar Dergisi, 9, 1062-1069.

» Ug, dort ve bes yazarli ¢alismalarda metin igi gonderme yapilirken ilk gdndermenin gectigi yerde tiim
yazarlarin soyadlari verilir. Kaynagin kullanilacag: diger yerlerde ilk yazarin soyadinin yanina ve
digerleri ifadesi eklenmelidir.

* Yazar olarak bir grup/tiizel kisi (dernekler, sirketler, devlet kurumlar1 ve diger ¢aligma gruplar1 gibi)
kullanilmak isteniyorsa bu gruba iliskin ad bilgisi metin igindeki géndermede oldukca agik ve anlagilir
bicimde verilmelidir.

Grup ad1 bazi durumlarda kisaltilabilir, bu kisaltmalar herkes tarafindan anlasilabilir olmalidir.
Asagida farkli metin i¢i gondermelere ornekler verilmistir. APA formatindaki bir diger 6nemli b6liim
kaynakca olusturmaktir. Kaynakca olusturmak etik ilkeler disinda okuyuculara kaynaklara erisme ve
kaynaklar1 kullanma konusunda da yol gostermek i¢indir. Okuyucu asil kaynaga ulasabilmelidir. Bu
nedenle kaynakgalarda verilen kaynaklara iliskin bilgiler dogru ve tam olmalidir. Her kaynakga (kiinye)
genel olarak yazar, yayin yili, baglik ve yayin bilgisi alanlarini igerir. Yazarlar kaynakca listesindeki
tim bilgilerden sorumludurlar ve dogru bilgiye ulagmalidir, bunun en giivenilir yolu asil kaynaga
ulagmak ve kaynaktaki gerekli bilgileri titiz bir sekilde kaynakg¢aya aktarmaktir. APA’y1 numerik
kaynak gosterim sistemlerinden ayiran en 6nemli farklilardan biri de kaynakg¢anin alfabetik siralamaya
gore yapilmasidir. Yazarin soyadinin alfabetik siralanmasi, ayni harflerde bir sonraki harfe gore
siralamanin yapilmasi gerekir. Bilgi bir kurum, kurulus, dernek ya da tiizel kisilerden elde edildiyse

4. Unite - METIN ICINDE KAYNAK GOSTERME VE KAYNAKCA HAZIRLAMA 9



metin i¢inde kullanilan kisaltma kaynakc¢ada kullanilmaz ve kurulusun ismi ag¢ik bir sekilde yazilir.
Ornegin; TDK (2014) yerine Tiirk Dil Kurumu (2014) yazilmalidir.

* Editorli bir kitaptaki bir boliime atif yapilirken yazar kisminda editorlerin adlar1 degil, ilgili boliimiin
yazarlarin adlar1 yer alir. Editor adlarina boliim basligindan sonra yer verilir.

* Dogrudan alint1 yaparken gondermelerde yazar, yil ve sayfa araligi bilgilerine, sayfa numarasi
olmayan materyallerde ise paragraf numarasi bilgisine yer verilmelidir.

Yayin Tiiriine Gore Kaynakca Gosterme Kurallar:

Siireli yayinlar diizenli olarak yayimlanan (belli bir ay, yil aralig1 i¢erisinde) bilimsel dergi, popiiler
dergi, gazete ve haber biiltenleri i¢in kullanilan bir siniflandirmadir. Siireli yayinlarda varsa DOI
numarasi yoksa internetten ulasilmis bir siireli yayinsa URL bilgisi verilmelidir. Bazi siireli yayinlarin
sadece online ulagim1 olabilir. Internet uzantis1 mutlaka verilmelidir. Siiresiz yayinlar (kitaplar,
ansiklopedi, sozliik disipline 6zel danigma kaynaklarini, sadece elektronik formatta yayimlanan
kitaplari, ¢gevrimigi erisilebilen danisma kaynaklarini ve serbest kullanimli/kamuya agik kitaplari,
¢evrimigi arsivlerden erisilebilen baskis1 tilkenmis kitaplar) igin kaynak gésterimi de oldukga sik
kullanilan kaynakgca tiirlerindendir. Web siteleri kaynakga olarak gdsterilmek istendiginde drnekteki
gibi kaynakca yazilir. Hacettepe Universitesi. (t.y.). Misyon, vizyon ve degerler. Erisim adresi:
http://hacettepe.edu.tr/hakkinda/misyonvizyondegerler

Tablo ve Sekil Olusturma

Yazili igerigi zenginlestirmek, anlasilirlig1 arttirmak i¢in metin i¢inde tablo ve sekiller
kullanilabilmektedir. Tablo ve sekiller kullanilirken ¢éziintirliiklerinin iyi olmasi ve baskida okunabilir
olmalarina dikkat edilmelidir. Tablolarin siiflandirilip yan yana konumlandirilarak okuyucunun bu
bilgileri kolaylikla kargilastirabilmesi saglanmalidir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADIETKILI BiR KAYIT TUTMA, RAPORLAMA VE SUNMA
UNITE NO 5

YAZAR  Doc¢.Dr. NURULLAH CALIS

ETKILi BIR KAYIT TUTMA, RAPORLAMA VE SUNMA

Sosyal hizmet uygulamalari, mevzuati ilgilendiren konularla yakindan ilgilidir ve gergeklestirilen tiim
mesleki uygulamalarin yasalara uygun olmasi biiyiikk nem tasir. Sosyal hizmet uygulamalarinda kayit
tutma ¢ogunlukla hizmet alan bireylerle ilgili ¢aligmalarin yazili hale getirilerek somut belgeler
haline doniistiiriilmesini igerir. Bu nedenle etkili kayit tutma ve raporlama becerileri bir sosyal hizmet
uygulayicisinin sahip olmasi gereken temel beceriler arasinda yer alir. Bu {initede, sosyal hizmet
ortamlarinda kayit tutma ve raporlama baglaminda sik¢a karsilagacaginiz durumlar ve dikkat etmeniz
gereken onemli hususlar ele alinmistir. Bu ¢ergcevede kayit tutma konusunda temel bilgiler sunularak
raporlama siireglerindeki dnemli noktalara deginilmistir. Rapor yazmaya hazirlanma, uygun rapor
dilinin kullanimi ve raporlarin bicimsel dzellikleri bu kapsamda ele alinmistir. Unitenin son kisminda
ise raporlarin dosya ile veya sozlii olarak sunumu bazi1 6nemli ipuglarina deginilmistir.

SOSYAL HiZMETTE KAYIT TUTMA

Kayi1t tutmanin 6nemi Kayit tutmanin baslica amaci, sosyal hizmet ortamlarinda yiriitiilen tim
uygulamalarin belgelendirilmesini ve bu sayede hesap verebilirligi miimkiin kilmaktir. Bununla
birlikte yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmas1 yasal bir zorunluluktur. Sosyal hizmet
uygulamasi ac¢isindan kayit tutma hizmet alanlarla yapilan ¢aligmalarin kesintisiz izlenmesini saglar.
Ornegin, hizmet alan bireyle ¢alisan sosyal calismacinin degismesi durumunda yeni ¢alismaya
baslayacak olan meslek eleman1 kayitlardan yararlanarak ¢alismayi siirdiirebilir. Ote yandan kayitlar,
hizmetlerin denetlenmesini saglarken ayni zamanda gerekli durumlarda giincellenmesi ve
degistirilmesi i¢in 6nemli bir kaynak olusturur. Sosyal hizmet uygulamas1 kapsamindaki kayit tutma
islemlerini kurumsal kayitlar ve mesleki kayitlar olarak ele almak miimkiindiir. Kurumsal kayitlar
cogunlukla kurumsal isleyise yonelik olarak hazirlanan resmi yazilarla ilgilidir. Mesleki kayitlar ise
¢ogunlukla rapor hazirlama odaginda yogunlasmaktadir. Kurumsal isleyise yonelik kayit tutma
Kurumsal bir uygulama biitiinliigli her zaman is ve iglemlerin kayit altina alinmasiyla miimkiin
kilinabilir. Kurumsal isleyis agisindan en dnemli kayitlardan biri resmi yazilardir. Resmi yazilar,
tiizel kisilige sahip kamu kurum ve kuruluslarinin aralarindaki iletisim ve koordinasyonu saglamak
iizere yasal olarak belirlenmis kurallara ve standartlara gore hazirladiklar belgelerdir. Sosyal
calismacilar sik sik iist yazi, dilekge, tutanak, ¢esitli formlar gibi belgeleri diizenleme ve bu belgeleri
ilgili makamlara iletmek durumundadir. Bunun i¢in mevzuatga belirlenmis usul ve esaslara uygun
sekilde kayit islemlerinin yapilmasi gerekmektedir. Dolayisiyla sosyal hizmet uygulamasinda bu tiir
kayitlarin nasil olusturulacagi ve nasil isleme konulacagi hakkinda bilgi kazanmak olduk¢a 6nemlidir.
Mesleki amaca yonelik kayit tutma Mesleki amaca yonelik kayit tutmanin genel itibariyla raporlama
faaliyetlerini kapsadigi sdylenebilir. Raporlama kapsaminda sosyal hizmet kuruluglarindan hizmet alan
miiracaatcilarin sorun ve ihtiyaglarini belirlemekten hangi mesleki miidahalelerin planlandig1 ve
uygulandigina kadar oldukea genis bir perspektifte bilgi sunan ve karar almay1 kolaylastiran raporlara
rastlanabilir. Bu kayitlar, ayn1 zamanda mesleki agidan yiiriitiillen uygulamalarin siirekliligini saglama
noktasinda 6nemli islevlere sahiptir. Sosyal hizmet ortamlarinda kayit tutma faaliyetleri her durumda
mesleki disiplini, etik ilkeleri, mesleki diisiinme tarzini, iyi uygulamay1 saglayacak sekilde hareket
etmeyi gerektirir. Bu kapsamda, Newfoundland ve Labrador Sosyal Hizmet Uzmanlar1 Birligi
(NLASW) sosyal hizmette kayit tutma ilkelerini ortaya koyan yedi maddelik bir standartlar ¢ergevesi
olusturmustur. Bunlar sirasiyla; etik ilkelere baghlik, siireklilik, kolaylastiric1 olma, planli uygulama,
gizlilik, teknoloji kullanim1 ve iyi uygulamalar1 benimseme olarak ele alinmistir.

SOSYAL HIZMET UYGULAMASINDA RAPORLAMA

Sosyal ¢alismacilar i¢in raporlama faaliyetleri uygulamalarin kayit altina alinmasinda 6nemli bir
bileseni olusturur. Rapor yazmak ayni zamanda sosyal hizmet ac¢isindan mesleki goriiniirliigii
artirmanin ve meslek elemaninin yaptigi isin niteligini ortaya koymanin bir yoludur. Nitekim etkili bir
rapor iyi bir mesleki ¢caligsmanin iiriinii olarak ortaya ¢ikar. Bu nedenle, rapor hazirlamanin dncesinde,
sirasinda ve sonrasinda lizerinde durulmasi gereken dnemli hususlar bulunmaktadir. Bu hususlar; rapor
yazmaya hazirlanma, rapor dilini ve mesleki bilgiyi kullanma, raporu bi¢imlendirme ve kontrol etme
olarak ii¢ baslikta ele alinmistir. Rapor yazmaya hazirlanma lIyi bir rapor yazabilmek igin éncesinde
yapilacak hazirlik oldukg¢a 6nemlidir. Raporda yer alacak gerekli bilgilerin toplanmasi ve analiz
edilmesi, rapora aktarilacak bilgilerin ortaya konulmasi, raporlama siirecinde kullanilacak yontemlerin
belirlenmesi, mesleki ve kurumsal gerekliliklere gore raporun igeriginin planlanmasi bu kapsamda
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degerlendirilebilir. Bir uygulama siirecinde miiracaat¢inin sorununu tanimlamak ve verilecek hizmete
karar verilebilmek i¢in yeterli bilgiye ulasabilmek meslek elemaninin sorumlulugundadir. Rapor dilini
ve mesleki bilgiyi dogru kullanma Iyi bir rapor hazirlayabilmek igin ilk kural, iyi bir dil bilgisi ve
anlatima sahip olabilmektedir. Cilinkii rapor bir yazili iletisim aracidir ve yazili iletisimde giinliik
konusmada oldugu gibi ifadeler kullanilmaz. Yazdigimiz her ciimlenin tam olarak istedigimiz sekilde
anlasilmasini saglamak ve profesyonelligi yansitmak i¢in iyi bir anlatima sahip olmamiz, yazim ve
imla kurallarina 6zen gostermemiz gerekir. Raporu okuyanin anlamayacag1 veya kafa karigikligi
yaratacak diizeyde mesleki terminolojiye dayali jargon kullanmamaya 6zen gosterilmelidir. Bu nedenle
glinliik konugmadan styrilmis olsa da anlasilmasi gii¢ terimlerin kullanildig: raporlar islevini yerine
getiremez ve amacina ulagsmaz. Rapor planli bir yazidir ve igerigini mantiksal bir siralama ile
okuyucuya aktarir. Bu nedenle rapor yazarken giris, gelisme, sonug seklinde bir kurgu olusturmak raporu
daha kolay okunur ve anlasilir kilar. Yaz1 birbirine bagl bir diizenli sekilde yeterli sayida bagliklar ve
paragraflar kullanilarak olusturulmalidir.

Raporu bicimlendirme ve kontrol etme

Sosyal hizmet kuruluslarinda hazirlanacak raporlar i¢in ¢cogunlukla dnceden hazirlanmis rapor
formatlari mevcuttur. Ancak boyle bir format mevcut olmasa dahi raporunuzu bigimlendireceginiz
belirli standartlar vardir. Raporu kontrol ederken; raporunun amacinin belirtilmis olmasina, gerekli tim
bilgilerin eksiksiz verilmis olmasina, dil ve anlatim kusurlarinin olmamasina, gereken uzunlukta
olmasina ve bigimsel olarak diizgiin bir goriiniime sahip olmasina dikkat edilmesi gerekir.

SOSYAL HiZMET UYGULAMALARINDA SUNUM

Sosyal hizmet uygulamalarinda rapor hazirlamak kadar sunum yapmak da olduk¢a 6nemlidir. Sunum bu
anlamda dosya ile veya sozlii olarak yapilabilir.

Dosya ile sunum

Dosya ile sunum s6z konusu oldugunda mevzuata ve kurum politikalarina uygun dosyalama bigimlerine
uygun davranmak gerekir. Hazirlanan rapora uygun bir kapak sayfasi olusturmak dosya i¢indeki
gorliniirligiinii artiracaktir. Kapak sayfasi raporun hazirlandigi kurum/kurulusu, raporu hazirlayan kisiyi,
raporun bagligini, raporun ne zaman hazirlandigini géstermelidir. Rapor kapsamli ve uzun bir raporsa
i¢indekiler bolimii hazirlanmasi yararli olacaktir.

Sozlii sunum

So6zlii sunum iginse baz1 dnemli kriterlere dikkat etmek gerekmektedir. Konugsmay1 planlamak, 6n
hazirlik yapmak, slayt hazirlama tekniklerini 6grenmek, beden dili ve akici konugsmaya 6zen gostermek
gibi piif noktalar iizerinde ¢aligmak yapilan isin profesyonelligini yansitma konusunda oldukga etkili
olabilmektedir. Bir raporun veya bilimsel ¢aligmanin tiim igerigi biitiiniiyle sunuma yansitilmaz.
Vurgulanmasi gereken 6nemli noktalara yer verilir. Slayt hazirlanacaksa iyi bir slayt hazirlama
konusunda gerekli bilgilere bagvurulmalidir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADISOSYAL HiZMET ORTAMLARINDA RAPOR YAZMANIN ONEMIi
UNITE NO 6

YAZAR  Prof.Dr. MELIKE TEKINDAL

GIRIS

Iyi bir rapor yazmak ancak ve dncelikle rapor yazmanin sosyal hizmet literatiiriinde ve baglaminda
nerede yer aldigini, nereden geldigini ve neden 6nemli oldugunu bilmek ile baglar. Sosyal hizmet
uzmanlar1 bu miiracaat¢i gruplar ile ¢alisirken bu farkliliklar tanimlamali, ihtiyaglar: belirlemeli ve
0zgiin sosyal hizmet miidahale plan1 gelistirmeli ve uygulamalidir. Tim yaptig1 mesleki uygulamayi
da yazili hale getirmelidir. Bu plani gergeklestirirken de bir¢ok beceriye sahip olmas1 gerekmektedir.
Sosyal hizmet uzmanlari agagida yer alan alanlarda uygulama yaparlar:

* Aile ve aile refah1 alani

* Cocuk ve ¢ocuk refahi alan1

* Engelliler ve engelliler refah1 alan1

* Genglik ve genglik refah1 alani

* Toplumsal sorunlar

* T1bbi ve psikiyatrik sosyal hizmet

* Yaghilik ve yasli refahi alan1 kapsaminda ¢alismalarini siirdiiriirler.

Ayrica sosyal hizmet uzmanlar1 yukarida belirtilen alanlar kapsaminda uygulama ortamlarinda
bulunmaktadirlar;

* Yerel yonetimler: i1, ilce, biiyiiksehir belediyeleri

* Merkezi yonetim: Bakanliklar ve ilgili birimleri; Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi,
Saglik Bakanligi, Adalet Bakanlig1 vb. ¢ Sivil toplum orgiitleri ve vakiflar

Rapor yazmak oncelikle sosyal hizmet mesleginin faaliyetidir. Rapor yazmanin amaci en genel tanimi1
ile miiracaat¢i sistemini tanimayi saglayip elde edilen bilgiler ile stratejik mesleki plan belirleyerek
miiracaatg1 sistemine en uygun hizmeti ve mesleki uygulamay1 sunmaktir. Tiim bunlarla birlikte sosyal
hizmet uzmanlar1 birey, aile, grup ve toplumla ¢alisirken yaptigi arastirmalarda, ¢alistiklarini
kurumlarin amaglarina uygun olarak farkli siirec, sonug, inceleme ve degerlendirme raporlari
hazirlamaktadirlar. Her bir kurum ve kurulusta hazirlanan raporlar birbirinden farkli olabilir fakat tiim
hazirlanan raporlarin amaci miiracaat¢i sistemine mikro-mezzo ve makro seviyede analiz yaparak
hizmet iiretilmesini saglamaktir. Ayrica rapor yazmakla sosyal hizmet uzmanlarinin mesleki olarak
rapor yazma becerisi de gelismektedir. Tiim bu nedenlerle sosyal hizmet ortamlarinda rapor yazmanin
o6nemi dncelikle iletisim becerisi kapsaminda degerlendirilmelidir.

ILETiSIM BECERISi OLARAK RAPOR YAZMAK

Sosyal hizmet uygulamasi kapsaminda iletigim becerisi kazanilmas1 da gereken beceriler arasinda ilk
siralarda yer almaktadir. Sosyolojik olarak becerinin tanimina bakildiginda ise beceri; 6grenme yolu
ile gelistirilmis ve belirli amaca yonlendirilmis veya belirli bir eyleme odaklanmis fiziksel veya
s6zel karmagik davranis driintiisiidiir. Iletisim becerisi, “bilginin iiretildigi ve alindig1 biitiin yollar
dahil olmak tizere s6zlii ve s6zlii olmayan bilgi aligverisi” olarak tanimlanmistir. Temelde sozlii, sozlii
olmayan ve yazili iletisim olarak ele almak miimkiindiir. S6zlii/Sézel Iletisim Temelinde yiiz yiize
iletisim yer almaktadir. S6zlii Olmayan/Sozsiiz Iletisim Cogunlukla “beden dili” olarak da tarif edilen
sozsiiz iletisime bir dizi farkli isaret de eslik etmektedir. Yazili Iletisim Mesajlarin kars: tarafa yazi
dili kullanilarak aktarildigi iletisim tiiriine yazili iletisim denir.

Yazih iletisim araclari:

» Mektuplar,

* Raporlar,

* Ozetler,

» Makaleler,

* Tutanaklar,

* Mahkeme raporlari,

* Arastirma raporlari,

 Basin bildirileri,

* Notlar,

* Gazeteler,

* El kitaplar1 ve brosiirler,

» Afis, ilan, biiltenler ve

* Elektronik ortamda gonderilen gesitli yazili mesajlardir.
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Yazisma tiirleri:

« Is yazilan

* Resmi yazilar

* Ozel yazilar

* Elektronik posta yazilaridir

Raporlar yazi tiirleri icerisinde; is yazilar1 ve resmi yazilar igerisinde yer almaktadir. Yazil
iletisimin ¢esitli bilesenleri incelendiginde olumlu ve olumsuz yonleri dikkat ¢ekicidir.

RAPOR YAZMANIN ONEMI

Rapor yazmak, oncelikle sosyal hizmet meslegini dnemli kilan ve sosyal hizmet meslegini diger
mesleklerden ayiran, farklilastiran ve 6zellestiren gorevlerinden biridir. Rapor yazmak sosyal hizmet
mesleginin amac ve hedeflerini yerine getirmek icin kullandig1 en 6nemli araglardan bir tanesidir.
Sosyal hizmet uzmaninin amacini ve hedefini yerine getirebilmek i¢in yazdig1 raporlarin bu bilgi
yi1gminin i¢inde dikkat ¢ekici olmasi gerekmektedir. Yazilan rapor sosyal hizmet uzmanina ait
sembolik iletigimi igerir, yaptig1 igin ve uygulamanin yansimasini olusturur, hakkindaki ilk izlenimi
belirler. Yazilan her tiirlii rapor yapilan igin ve uygulamanin kanitin1 olusturur, kayitlardan silinmez ya
da kaybolmaz. Raporunuzun -6mriiniin sinirsiz oldugu gibi- yasal olarak baglayiciligi da bulunmaktadir.
Rapor yazmanin birgok getirisi bulunmaktadir. Ayrica nasil ki sosyal hizmet mesleginin temel
felsefesi geregi her miiracaat¢1 6zgiin ve biricik, ayn1 sekilde miiracaatgilar ile ilgili yazilan raporlar
ya da diger rapor tiirleri de kendine 6zgiidiir, 6zglindiir. Mesleki raporlarin bu meslegin egitimini almis
kisilerce yazilmasi gerekmektedir. Cilinkii mesleki etik ve sorumluluklarin miiracaat¢inin lehine
korunmasi gerekmektedir.

RAPOR YAZARKEN DIiKKAT EDILECEK KONULAR

» Raporu yazmaya baslamadan 6nce raporu kimlerin okuyacag1 dikkate alinmalidir.

* Mahkemeye, doktorlara, psikologlara, avukatlara, okullara, diger hizmet kurumlarina, isletmelere,
komitelere sunulacak raporlar mutlaka etkin bir dil ile resm1 sekilde diizenlenmelidir.

» Raporun ilk taslagi ya da raporun igerigi yazilmadan énce mutlaka yazida verilmesi planlanan igerik
diizenlenmelidir.

* Bir resmi yazigsmada; antetli kagit, tarih, i¢indeki adres, referans satir1 ya da konu satiri, selamlama,
gelisme, sonug, isim, imza olmalidir.

» Raporlar yazilirken s6zler dikkatli se¢ilmeli, yanlis anlagilmalara meydan vermemelidir.

* Raporlar yazilirken birgok bilgi ve fikrin ayn1 paragrafta verilmesinden kagiilmalidir.

* Raporun anlam biitlinliigiinii bozan kelimeler ve yorumlardan kaginilmalidir.

Rapor hazirlanirken sekil ve igerik biitiinligliniin saglanmasi, her bir raporun 6zgiin olmasi, her bir
raporun mutlaka arsivlenmesi ve dosyalanmasi dnemlidir. Ciinkii raporlar sadece meslek elemanlarinin
degil, bagli olunan kurumun da politikasini yansitirlar. Ayrica kurumun verecegi hizmetleri planlarken
veri tabani olusturur, ileri plan ve politikalar etkiler.

Rapor Yazmaya Baslamadan Once Kendinize Sorulacak Sorular

+ Raporun amaci nedir? Sorun ¢6zmek mi? Oneri getirmek mi?

* Yazilan raporun tiirii nedir?

» Raporu ne zamana kadar yazip yetkili kigiye iletmem gerekmektedir?

* Yazilan raporu kim okuyacak, okuyacak kisilerin 6zellikleri nelerdir?

» Raporun yazilma amaci ile raporu okuyacak tarafin konuya iliskin bilgisi nedir? Thtiya¢ duyulan
bilgiler nasil aktarilmali?

* Belirlenen amag ve tiir dogrultusunda raporun sekil olarak diizeni ve uzunlugu ne kadar olmali?

» Thtiyag duyulan raporun yazilmasinda hangi kaynaklara ihtiyacim var? Nereden ya da kimden
yararlanabilirim?
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADISOSYAL HiZMETTE KAYIT TUTMA VE STANDARTLARI
UNITE NO 7

YAZAR  Prof.Dr. OZGUR ALTINDAG

GIRIS

Kayit tutma kavrami en basit haliyle bir kisi veya durumla ilgili bilgi ve belgelerin kalic1 bir sekilde
saklanmas1 olarak tanimlanabilir. i¢inde bireylere ait bilgi ve belgelerin saklanmasi, dnemli tarihlerin
kaydedilmesi, yapilan goriigsmelerde sdylenenlerin kagit veya elektronik bazli olarak kayda alinmasi ve
siireg takibi ile ilgili kayitlarin tutulmasi gibi 6geler barindirir. Sosyal hizmette kayit tutma miiracaatgi
ile ilgili sorun, tedavi, miidahale plani, tedavinin gelisimi, duruma katkida bulunan sosyal, ekonomik
ve saglik faktorleri ve sonlandirma ya da sevk etme prosediirlerine iliskin bilgilerin yazili olarak bir
dosyada tutulmasi siireci olarak ifade edilebilir (Barker,2014).

SOSYAL HIiZMETTE KAYIT TUTMANIN TEMEL AMACLARI

Sosyal hizmet kurum ve kuruluslarinda kayit tutmanin amagclar1 birka¢ madde altinda ele alinabilir:

» Miiracaat¢inin kimlik bilgileri ile diger ihtiya¢ duyulan bilgilerinin alinmasi,

» Ik basvuruda istenen belgelerinin saklanmasi,

* Goriisme, miidahale, izleme ve sonlandirma siireglerinin seffaf bir sekilde kayit altina alinmasi,

» Kayi1t tutma ile kisiye 6zel bir dosyalama yapilmasi,

* Belgelerin yasalara uygun sekilde saklanmasinin saglanmasi,

¢ Olas1 bir denetleme durumuna hazirlikli olunmasi,

» Arastirma ve degerlendirme faaliyetleri i¢in kayitlarin diizenli bir numaralandirma sistemi ile
diizenlenmesi,

* Disiplinler aras1 is birliginin ve iletisimin saglanmasi,

* Seffaflik ve hesap verilebilirligin saglanmasi,

 Kayitlarin izinsiz erisimden korunmasi.

SOSYAL HIiZMETTE KAYIT TUTMA STANDARTLARI

Sosyal hizmette kayit tutma standartlar1 8 baslik altinda ele alinmigtir:

Standart 1 Sosyal hizmet uygulamalarindaki belgeler, sosyal hizmet mesleginin degerleri, etikleri ve
ilkelerine dayanir. Sosyal hizmet kayit tutma standartlar1 tiim sosyal hizmet uygulamalari ile ilgilidir.
Standart 2 Sosyal hizmet uzmanlari sosyal hizmet miidahalelerinin kaydini tutar ve bu siiregte etik ve
yasal sorumluluk tasirlar. Miiracaatcilarla yapilan tiim caligmalarin belgeleri tek bir dosyada
tutulmalidir. Kayitlar elektronik, basili veya her ikisi olabilir. Dosyalarin i¢inde miidahale konusuyla
ilgili olmayan miiracaat¢ilarin bilgileri yer almamalidir. Sosyal hizmet uzmanlar1 miiracaatgilara,
hangi bilgilerinin kaydedildigi, nasil kullanildig1 ve bu bilgilere bilgilendirilmis onam siirecinin bir
parcasi olarak kimlerin erisebilecegi konusunda bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

Standart 3 Sosyal hizmet uzmanlari, kayitlarin sosyal hizmet miidahalesini, miidahalenin izlenmesini
ve degerlendirilmesini kolaylastiracak bigimde olmasini saglar. Kayit tutma bilgilerin dogrulugunu,
netligini ve giivenilirligini saglamak i¢in zamaninda ve kronolojik bir sirada tamamlanir. Kayitlar,
miidahalenin ardindan veya en kisa siirede miimkiin olan en kisa siirede tamamlanmalidir. Sosyal
hizmet kayitlar1 miiracaatginin kimlik ve iletisim bilgileri, talep edilen hizmete dair bilgi,
bilgilendirilmis onam, kurumca istenen belgeler, mesleki miidahale, ilerleme ve sonlandirma
raporlari, diger profesyonellerden gelen raporlar ve profesyonellere ait iletisim bilgileri, slipervizyon
belgeleri, 6zel birimler i¢in iicret dokiimlerini igermelidir. Sosyal hizmet kayitlart mesleki jargondan
ve duygusal ya da asagilayici ifadelerden mutlak suretle arinmis olmalidir. Kisaltmalar, yalnizca
kayitta ilk kez kullanilan terim agiklandiktan sonra kullanilmalidir. Sonradan anlagilan hatalar
dogrudan silinmemeli, yapilmas1 gereken diizeltme veya diizenlemeler yapildiktan sonra bu igslemlerin
yapilma nedeni ile tarih bilgileri mutlaka eklenmelidir. Tiim yazim ve raporlama siireclerinde yazim
ve imla kurallarina dikkat edilmelidir (Reamer, 2005).

Standart 4 Sosyal hizmet belgeleri, acik bir degerlendirme, miidahale stratejisi ve sonlandirma plani
icermelidir. Degerlendirmeler, 6znel degil nesnel dayanakli olmalidir. Dosyada varsa diger
birimlerden gelen kayitlar da yer almalidir. Miiracaatgi ile ¢alisirken ortaya ¢ikan etik ikilemler ve
etik karar alma siiregleri ile ilgili de bilgi yer almalidir. Kayitlar mesleki iligkinin sona ermesinden
sonra 5 ila 10 yil siire ile muhafaza edilmektedir. Burada da dijital depolamanin sifreleme ile korunan
disardan yetkisiz kigilerin girisine kapali ve gilivenli olmasina dikkat edilmelidir. Basil1 belgelerin
depolanmasinda da deponun diisiik 151, 151k ve nem oranina sahip olmast 6nemlidir.

Standart 5 Sosyal hizmet uzmanlari, miiracaat¢ilarin gizliligini korur ve miiracaatcilarla mesleki
iliskiyi baglatmadan 6nce ve baglattiktan sonra miiracaatcilarin sosyal hizmet belgelerinin gizliliginin
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sinirlarini bilmelerini saglar. Sosyal hizmet uzmanlar1 yasal bir zorunluluk olmadik¢a gizli bilgileri
yalnizca miiracaat¢inin bilgilendirilmis onami veya miiracaat¢inin yasal temsilcisinin izniyle aciklar.
Mahkeme emri bu istisnay1 bozan tek durumdur.

Standart 6 Sosyal hizmet uzmanlari, teknoloji kullanim1 ve kayit tutma ile ilgili en iyi uygulama
yonergelerini bilmelidir. Sosyal hizmet uzmani miiracaat¢i ile resmi iletisim kanallari ile iletisim
kurmali ve tiim iletigimi belgeleyerek dosyaya eklemelidir.

Standart 7 Sosyal hizmet uzmanlari, sosyal hizmette kayit tutma siirecine dair bilgi ve becerilerini
gliclii tutmak ve giiclendirmek i¢in gerekli hizmet i¢i egitimlere katilarak kayit tutma ile ilgili en
glincel yonergeleri bilmelidir.

Standart 8 Calisilan kurum ve kurulustaki tiim proje planlama, politika gelistirme ve arastirma
siireclerinin tiimii meslegin etik ve felsefesine dayandirilarak belgelenir. Bu siireglerin sonunda ortaya
¢ikan giktilar da yine tiim bu standartlar dikkate alinarak belgelenir ve paylasilir.

ILK KAYIT

Sosyal hizmet uzmanlari ilk bagvuru yapan miiracaatgilarla bir 6n goriisme yaparak genellikle bir form
yardim1 ile miiracaatciya ait bilgileri alirlar. Sosyal hizmet uzmanlari ilk gériismede miiracaatginin
kuruma gelis amaci, istek ve beklentilerini alirlar. Kurumun hizmetleri hakkinda bilgi verirler.
Sonrasinda talebe uygun islem baglatirlar degilse miiracaat¢iy1 uygun kurum veya kurulusa
yonlendirirler. Bu nedenle yapilacak ilk goriismede miiracaatg¢inin talebi dogrultusunda uygun bilgilerin
ve gerekli evraklarin alinmasi ve bunlarin dosya veya elektronik sisteme mevzuattaki maddeler ve
mesleki etik kurallara uygun sekilde aktarilmasi gereklidir.

GORUSMELERIN KAYIT ALTINA ALINMASI

Kayit tutma ¢ok temel olarak yazili, sesli ve goriintiilii olmak {izere {i¢ baslik altinda ele alinabilir.
Ayrica kayit hem goriisme i¢cin hem de miiracaat¢inin takibi i¢in gereklidir.

Goriismelerin Kayit Altina Alinma Bicimleri

* Yazili Kayit

Yazili kayit kagit ve kalem yoluyla sdylenenlerin kisinin kendi yontemlerine gore 6zetlenmesi veya
siralanmasi esasina gore yapilir. Kaydin yazili bir sekilde alinmas1 miiracaatgi ile yapilan gériismenin
igerigi, miiracaat¢inin ana dili, konugma sekli ve hizi, gériismenin yapildigi yer gibi pek ¢ok degiskene
gore sekillenebilmektedir. Yazili kayit genellikle ilk gdériisme esnasinda alinan bilgilerin hizlica not
edilmesinde kullanilmaktadir. Yazili kaydin yar1 yapilandirilmis bir form kullanilmas1 goriisme
siirecini kolaylastiracaktir. Not alma siirecinde bir sekreter dosyasi kullanimi not almay1
kolaylastiracaktir. Cok sert olmayan, akici yazi yazabilen bir kalem ile not alinmali, not alirken bazi
semboller ve kisaltmalar belirlenmelidir. Yazili kayit alindiginda kagida mutlaka miiracaatgi bilgileri
ve gorlisme tarihini yazilmali, sayfalara numara verilmeli, yeni konu bagliklar1 da mutlaka altlar
gizilerek birbirinden ayrilmalidir. Miiracaatgiya goriisme siiresi ile ilgili bilgi verilmelidir.
Miiracaat¢1 konunun disina ¢iktiginda farkli sorularla goriisme odagina ¢ekilmelidir. Not alma
stirecinde gdz kontagi mutlaka kurulmalidir. Alinan notlarin yapilabilirse ayn1 giin degilse ii¢ giin
i¢inde rapora doniistiiriilmelidir.

* Sesli Kayit

Sesli kayit yapilan goriismenin bir ses kayit cihazi ile basindan sonuna kaydedilme esasina dayanan bir
kayait tiiriidiir. Tiirkiye’de izinsiz ses kaydi alinmasi sugtur. Sosyal hizmet uzmani ¢alistigi kurum ve
kurulusun mevzuatini inceleyerek aksi bir durum yoksa goriisme yaptigi miiracaat¢inin yazili ve sozlii
onayi1 ile ses kaydi alabilir. Ses kaydi alinirken ses kayit cihazinin ¢alisir durumda olup olmadigina,
pil seviyesine ve hafiza durumuna bakilmalidir. Kaydin alindig1 yer sessiz olmali ve cihaz sosyal
hizmet uzmani ile miiracaat¢inin tam ortasina sesin diizgiin bir sekilde kaydedilebilecegi bir yerde
olmalidir. Ses kaydi asla bir cep telefonu veya tablet gibi internete bagh kisisel araglarla
alinmamalidir. Ses kaydi alinirken yine 6ncesinde hazirlanmig olan yar1 yapilandirilmis bir form
goriisme siirecinin kronolojik ve mantiksal bir sira ile ilerlemesine yardimci olacaktir. Odak disina
¢ikan miiracaat¢iya esas konuyla ilgili sorular sorularak konunun odagina dénmesi saglanmalidir. Ses
kaydi mevzuata gore ya gizlilik esasina bagl kalinarak saklanmali ya da imha edilmelidir.

* Goriintiilii Kayit

Goriintiili kayit gériismenin hem goriintii hem ses olarak bir kamera araciligi ile kaydedilmesi esasina
dayanan kayit tiirtidiir. Goriintiilii kayit da sesli kayit gibi izinsiz yapilmasi sug olan bir kayit tiiriidiir.
Tiirkiye’de goriintiili kayit Agir ceza ve ¢ocuk agir ceza mahkemeleri ile Adli goriisme odalar1 (AGO)
ve Cocuk izlem merkezleri (CIM)’de yapilabilmektedir. Adli kurumlarda goriintiilii kaydin alinmasi
tiimiiyle hakim ve savci takdirindedir. Bu birimlerde yapilan goriismelerde ¢ogunlukla magdur ve suca
itilmis ¢cocuklar ile kisitli bireyler miiracaat¢t konumundadir. Yapilan goriismelerde yargi
mensuplarinin ¢ocuklara veya kisitli bireylere sorduklari sorularin sosyal hizmet uzmani tarafindan
uygun bir dille miiracaat¢iya sorulmasi temel amactir. Bu tiir gériismelerde sosyal hizmet uzmaninin
hem goriisiilecek bireyin durumu hem de goriisme yapilan odadaki ses ve goriintii donanimlart ile ilgili
yeterli bilgi ve beceriye sahip olmas1 gereklidir. Bu tiir kayitlarda goriintiilenen goriismenin kaydi adli
kayit oldugu i¢in goriisme tiimiiyle kagida dokiiliir. Sosyal hizmet uzmani talep olmasi halinde
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goriigmeye iligkin kanaatini bildiren ayr1 bir rapor diizenler ve ilgili birime sunar.

SUREC TAKIBI ICIN YAPILAN GORUSMELERIN KAYDI

Miiracaat¢inin kurum veya kurulusa ilk ziyareti sonrasi talebinin uygun goriilmesi halinde bir dizi siire¢
baslamis olur. Eger yapilan ¢alismalarin devam etmesi gerekirse miiracaat¢inin kurumla olan bagi
kesilmez. Uzun siireli takip gereken bagimlilik ¢caligmalarinda da benzer yolla siire¢ kayit altina alinir.
Tiim siirecin kayit altina alinmas1 miiracaat¢inin kurum veya kuruluglara tekrar benzer ya da farkli bir
nedenle basvurusu halinde dncesi siirecin tiim detaylariyla 6grenilmesine olanak saglar. Herhangi bir
yargi karar1 olmadan kayitlarin silinmesi veya degistirilmesi miimkiin degildir. Vakanin bir sekilde
kapanmas1 sonucunda ¢ok uzun siire bekleyen kayitlar arsive kaldirilir ve yasal siire sonuna kadar
arsivde saklanir.

KAYITLARIN RAPORLASTIRILMASI

Kayitlarin raporlastirilmasinda ¢aligsilan kurum ve kurulusun rapor formatina uyulmalidir. Rapor
yazilirken gériismede alinan notlar ve nesnel gézlemler dikkate alinmalidir. Rapor yazilirken
goriismede alinan notlarin disina ¢ikilmasi veya 6znel yargilarin kullanilmasi raporun gegerlik ve
glivenirligini azaltacak ayrica etik pek ¢ok soruna neden olacaktir. Kayitlarin raporlagtirilmasinda
konuyla ilgili olmayan ¢ok fazla ayrintiya yer verilmemelidir. Diger yandan raporlarda tiimiiyle
yapilan goriisme ve oncesinde resmi yolla elde edilen bilgiler 1s1ginda bir kanaat bildirilmelidir. Rapor
yazilirken hem nesnel olunmali hem de yazilan tiim kelimelerin agik ve anlasilir olmasina 6zen
gosterilmelidir. Cok uzun ciimlelerden kaginilmali, mesleki kelimelerin kullaniminda abartiya
kagilmamalidir. Raporun yazi tipinin okunakli bir tiirden olmasina dikkat edilmeli, aksi
belirtilmedik¢e yazi boyutunun da 11 puntonun altinda olmamasina 6zen gosterilmelidir. Yazilan
raporun gerekli sayida ¢iktisi alinip imzalandiktan sonra ilgili birime teslim edilmelidir. Eger raporun
dijital hali de saklanacaksa raporlarin saklandig bilgisayarin 6zel bir sifreyle agilan resmi bir
bilgisayar olmasina dikkat edilmelidir.

KAYIT TUTMA KONUSUNDA DIiKKAT EDILECEK DiGER KONULAR

Kayit dosyalar diizgiin bir sekilde olusturulmalidir. Calisilan bazi kurumlarin teknik altyapisinda
yetersizlik veya eksiklik nedeniyle kigisel bilgisayar kullanim1 halinde etik kurallara mutlak
uyulmalidir. Dosyalara en yeni evrak en basa takilmali, dosyalar sondan basa dogru incelenmelidir.
Raporlar eski bir rapor lizerinden yazilmamalidir. Yazilan tim raporlar ve imzalanmasi gereken tiim
evraklar mavi kalemle imzalanmalidir. Dosyada c¢alisanlar arasindaki olasi sorunlara ve ¢atismalara
ait belgeler yer almamalidir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADISOSYAL HiZMET UYGULAMALARINDA RAPORLAMA ETIiGi
UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. MURAT TURK

ETIK NEDIR?

Etik felsefe biliminin konusudur ve Ahlak Felsefesi olarak ifade edilmektedir. Ozellikle uygulamali
bilimler basta olmak iizere bir¢cok bilim ve is alaninda ¢alisma ilkeleri ve meslek ahlakinin
gelistirilmesine rehberlik etmektedir. Etik uygulamada is etigi, meslek etigi gibi farkli anlama
gelebilecek isimlerle kullanilabilmektedir ve giinliikk hayatta ¢ogu zaman ahlak s6zciigii ile es anlamli
olarak kullanilmaktadir.

Etik Kavrami

Etigin etimolojik agidan kokeni eski Yunancada “ethika” sdzciigiinden tiiretilmis olan “ethos”
so0zcligiine dayandirilmaktadir. Cogul anlamiyla “ethos” s6zciigii “bir grubun, bir toplulugun yagama
bicimi” anlamina gelse de onun en dogru anlami kdkenindeki “kisiyle ilgili” anlamidir. Etik s6zcligii
Tiirk¢ede “ahlak” anlaminda kullanilmaktadir ve Tiirk¢eye Fransizcada "ahlak, ahlaki" anlamina gelen
“éthique” sdzciigiinden gegmistir. Arastirmalar etikle ilgili calismalar1 MO 384-322 tarihlerinde
yagayan eski Yunanli filozof Aristoteles’e kadar dayandirmaktadir. Aristoteles’e gore etik “aliskanlik,
tore, gorenek” anlamina gelen felsefi bir disiplindir. Aristoteles, etigi bireyin karakteri ile
Ozdeslestirmistir. Aristoteles’e gore bireyler, erdemli bir karaktere sahip olmalar1 halinde etige uygun
davranmis olacaklardir. Kaynaklarda etikle ilgili ortak bir tanima rastlamak pek miimkiin degildir.
Etik, bir kisim tanimlarda ahlak felsefesi anlaminda, geri kalan tanimlarda da dogru ve yanlis davranig
bigimlerini belirleyen kurallar biitiinli olarak tanimlanmaktadir. Buna gore etik, “dogru ve yanlis olanin
ne oldugunu arastiran, insan i¢in ger¢ekte olmasi gerekeni sorusturan, ahlakli ve erdemli gereklerini
irdeleyen felsefe dalidir” denilebilir. Etik birey ve toplum boyutuyla degerlendirildiginde; bireyin
icinde bulundugu toplumda, toplum iiyeleri tarafindan uyulmasi beklenen etik davranislar ile terk
edilmesi istenen ahlak dis1 davranislar mevcuttur. Bu nedenle giinlitk yasamlarinda bireyler dogru ya da
yanlis kararini verebilmek i¢in, iginde bulundugu toplumun mevcut ahlak sistemine basvurmaktadir.
Bzen birey iki ahlaki ses arasindan birine karar vermek zorunda kalmakta, bu da etik bir ikilem
durumunu ortaya ¢ikarmaktadir. Etik ikilem ise, birey tarafindan etik agidan gecerliligi olan ifadeler
ile savunulabilen ancak birbirleri ile ¢atisan iki durum arasinda kalma halidir. Toplum i¢inde birey,
eylemleriyle ilgili olarak belki ahlakli davranmaya zorlanabilmekte ancak etik eylemde bulunmaya
zorlanamamaktadir. Bireylerin bir eylem hakkinda dogru veya yanlis1 ayirt etmelerinde daha ¢ok
kisisel degerleri rol oynamaktadir. Etigin konusunu olusturan ahlak, i¢inde yasanilan toplumun kiiltiirel
bir erdemlilik durumunu ifade etmektedir. Kiiltiir toplumdan topluma farklilik ya da benzerlik arz
edebilir. Bu yiizden farkli kiiltiire sahip bireyler farkli ahlaki degere sahip olabilmektedir. Karsilagilan
ahlak disilig1 ya da etik ikilemleri gidermek ve genel sonuglara ulasabilmek i¢in, bireylerin ahlaki
davraniglarinin temelini olusturacak iyi ya da dogru 6l¢iisiiniin tartisildig: etik deger ve ilkelere ihtiyag
vardir. Bu etik deger ve ilkeler daha sonra uyulmas: gereken genel kurallar haline doéniisiir. Etik kurallar
ise her bireyde farkli olarak gerceklesen etik karar ya da eylemlerin genellesmesine ve giinlitkk
yagamdaki davranislarin mesleki kurallar setine doniismesine imkan saglamaktadir.

Etik ve Ahlak

Ahlak sozctigii Tiirkgeye Arapgada “huy, mizag, yaradilis” anlamina gelen “hulk” sézciigiinden
tiiretilmis olan “ahlak” sozciigiinden ge¢mistir. Felsefe Terimleri S6zligii’nde ahlak; “belli bir
dénemde belli insan topluluklarinca benimsenmis olan, bireylerin birbirleriyle iliskilerini diizenleyen
torel davranis kurallarinin, yasalarinin, ilkelerinin toplam1” olarak tanimlanmaktadir. Ahlakin
konusunu toplumda dogru-yanlis, 1yi-kétii, erdem ve kusur vb. olarak ifade edilen davranislar ile bu
davraniglarin sonuglarinin degerlendirilmesi olusturur. Ancak ahlak bu davraniglarin ardindaki
yargilarla ilgilenmemektedir. Bu nedenle birey davranislarini ahlaki agidan degerli ya da degersiz
kilanin ne oldugu sorusu etigin tartigma alanina girmektedir. Boylelikle ahlak felsefesi olarak
adlandirilan bir bilgi alanin1 temsil eden etik; tarihsel ve toplumsal nitelikli davranis ve eylemleri
aragtirarak ahlak kavramini bilgi alan1 i¢ine dahil etmis olur. Sonug olarak ahlak, bir toplumdaki norm,
deger ve inang gibi kiiltiirel 6gelerin erdemlerini ifade etmek i¢in kullanilirken etik ise bir toplumdan
digerine ¢ok biiyiik degisiklik gostermeyen ahlak, kiiltiir, deger ve olgular ile norm gibi dgelerin
evrensel erdemlerini ifade etmek icin kullanilmaktadir. Meslek Etigi Yunan filozofu Sokrates’in
Ogretisinin 0ziinii anlatan “Kendini bil.” ifadesinin; insan i¢in 6grenmenin ve 6grenme ¢abasinin
kendini bilmekle olan baglantisini anlattig1 diisliniilmektedir. Bu baglantinin ayni zamanda bilginin
olmadig1 yerde bilgisizligi isaret ederek etige duyulan gereksinimi ifade ettigi s6ylenebilir. Bu
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gereksinim etigi, felsefe biliminin dncelikli konusu olmasinin yani sira, 6zellikle uygulamali bilimler,
insan ve toplum bilimleri ile doga bilimleri i¢inde bilgisel etikten ¢ok meslek mensuplarinin
davraniglarini belirleyen ilkelerden olusan “meslek etigine” asir1 ilgi duyulan bir alan haline
getirmistir. Meslek etigi, bir bireyin sectigi meslegi icra ederken i¢inde bulundugu toplum ve meslek
orgiitlerince 6nceden belirlenmis davranis kurallarina uygun davranista bulunmasi olarak
tanimlanabilir. Glinlimiizde neredeyse her meslek toplulugu, mesleki degerlerinden yola ¢ikarak
gelistirdigi mesleki etik ilkelerini hukuk kurallar1 gibi “etik davranis kodlar1” ad1 verilen yazili
kurallar haline doniistiirmektedir. Hatta daha da ileri gidilerek bu kurallar1 ihlal edenlere maddi
yaptirimlar uygulanmasi éngdriilmektedir. Meslek etigi, yerine gore yasal kurallarin 6tesinde daha
genis ve kapsamli bir kavram olarak ele alinmakta ve bu nedenle meslek etigi kurallari ile gelisen
gliven derecesi evrensel nitelikli meslek etigi kurallarinin temelini olusturmaktadir.

SOSYAL HIZMET MESLEGINDE ETiK

Sosyal hizmet mesleginin en temel amaci toplumda dezavantajli durumda olan insanlar1 giiclendirerek
onlarin refahint artirmak ve insanlar i¢in zorunlu olan her tiirlii ihtiyaglarin giderilmesine yardimet1
olmaktir. Bu nedenle sosyal hizmet uygulamalar1 dogas1 geregi meslek mensuplarinin etik ikilemler
yasayarak farkli sonuglara ulagmasina neden olabilecek bir yapiya sahiptir. Sosyal hizmet mesleginde
olusturulan etik kurallar ile ahlak dig1 davranislara bir sinir getirilmeye calisilmakta ve etik ikilem
durumlarinda meslek mensuplarina yol gosterici olmasi amaglanmaktadir. Etik eylemde bulunmak kisi
ve meslek elemani olarak meslek mensuplarinin birincil sorumluluklar1 arasindadir. Bu anlamda
meslek mensuplarinin etik kurallara uygun davranig gelistirmesi; birey olarak istek ve eylemlerini
harekete geciren belirleyici unsur ve bu unsurun altinda yatan diisiinsel nedenlerin neler oldugu sorusu
ile mesleki olarak sosyal hizmet miidahalesi segenekleri arasindan se¢im yaparken nasil etik karar
vermesi gerektigi sorularinin cevabini kolaylastiracaktir. Sosyal hizmet etigi; mesleki uygulamalarda
iyi ve dogru eylemin ne oldugunu, sosyolojik degisimlerin insan iliskilerine olan etkisini ve karar
verme slirecinde etik ikilemleri dikkate alarak hizmet, sosyal adalet, bireylerin deger yargilar1 ve
sayginliklari, insan iligkilerinin 6nemi, diiriistliik ve yeterlilik gibi sosyal hizmet meslegi temel
degerleri lizerine kurulu bir alandir. Sosyal hizmet mesleginin etik ilkeleri ve sorumluluklari
Uluslararasi Sosyal Hizmet Uzmanlar1 Federasyonu (IFSW) tarafindan belirlenerek 2004 yilinda "
Sosyal Hizmet Mesleginin Etik Ilkeleri ve Sorumluluklar1" adinda rehber kitapgik halinde
yayimmlanmistir. Ayrica, Felsefe Kurumu Dernegi tarafindan sosyal hizmet meslek mensuplarina is
basinda, belirli bir durumda etik olarak yapilmasi gerekenin veya yapilabilir olanin ne oldugunu
bulmakta zorlandiklar1 zaman, yol gosterici olmas1 amaciyla “Sosyal Hizmet Uzmanlari Igin Etik
Kilavuz” hazirlanmistir.

RAPOR YAZMADA ETIiK

Sosyal hizmet mesleginde rapor yazimi denilince ilk akla gelmesi gereken etik ilke “gizlilik Ilkesi”
olmalidir. Gizlilik, meslek mensubu ve miiracaat¢i arasinda miiracaatgiya ait bilgilerin kisisel
mahremiyetinin saglanmasi i¢in zimni ya da a¢ik bir bicimde yapilan anlagsmadir. Bu baglamda
miiracaatci tarafindan meslek mensubuna anlatilan bilgi asla hi¢ kimseye anlatilamaz, aktarilamaz ve
kayit altina alinmaz. Ancak bu sartlarda “kesin gizlilik” durumu s6z konusu olacaktir. Fakat sosyal
hizmet uygulamalarinda elde edilen bilgilerin paylagilmasinda meslek mensubu “nispi gizlilik”
kuralin1 uygulamaktadir. Nispi gizlilik, bilginin ilgilisine gore meslek mensubu tarafindan
seviyelendirilerek gerekli olan bilgi disinda, fazla bilginin paylasilmamasidir. Gizlilik ilkesinin
Ozilinde birey kisiliginin korunmasi yer almaktadir. Bu durum Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu’nda
“Evrensel bir hak olan 6zel hayatin gizliligi hakkinin 6zel bir bigimi olarak kiginin onur ve
sahsiyetinin korunmasi ile kisiligini serbestge gelistirebilmesi i¢in bireyin temel hak ve dzgiirliiklerini
korumay1 da amaclamaktadir.” biciminde ifade edilmektedir. Bu nedenle gizlilik ilkesi, Anayasanin
Ozel hayatin gizliligini diizenleyen 20. maddesiyle anayasal giivence altina alinmistir. Gizli dereceli
belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi, alinmas1 ve diger islemleri Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine gore yiiriitiillmektedir.
Rapor yazmada dikkat edilmesi gereken bir diger 6nemli husus ise; raporda yer verilen bilgilerin
dogrulugu ve bilgilere ait kanitlardir. Meslek mensuplari, hazirlamis olduklar1 raporlarda kanaatlerine
etki eden biitiin bilgilerin dogrulugunu niteleyecek kanitlara ve kaynaklara uygun bir sekilde yer
vermeleri gerekmektedir. Calismanin hangi agsamasinda olursa olsun diizenlenmesi gereken biitiin rapor
cesitlerinde kanit ve kaynak gdsterilmesi raporun muhataplarini ikna, dogrulugunu teyit ve diizenleyenin
diiriistliiglinii yansitmak ag¢isindan son derece 6nemlidir. Ayrica herhangi bir sebepten dolay1 meslek
mensubunun miiracaat¢isini ya da kendisini mahkeme karsisinda savunmak durumunda kalmasi héalinde
bu kanit ve kaynaklar cok daha 6nemli olmaktadir. Meslek mensuplarina, Sosyal Hizmet Mesleginin
Etik Ilkeleri ve Sorumluluklar1 Rehberi’nin 7. ve 9. maddesi ile 10. maddesinde yer alan ilkeler;
caligmalarin1 somut bilgilere ve kanitlara dayandirmasi, tigiincii kisileri de géz ardi1 etmeden
miiracaatgilarin yararini gézetmesi ve tarafsiz olmasi, verecekleri kararlarda, verilecek karardan
etkilenen biitiin taraflarin beyanlarinin dikkate alinmasinin gerekli oldugunu hatirlatmaktadir. Sosyal
hizmet mesleginin her alanin1 kapsayacak sekilde gelistirilmis olan biitiinciil etik ilkeler, meslek
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mensuplarinin evrensel diizeyde kabul gormiis meslek ahlaki ve ilkelerinin gerektirdigi sorumluluk
bilinciyle is yapmalarini ve zorluklarla bas edebilmelerini saglamaktadir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADISOSYAL HiZMET ORTAMLARINDA KULLANILAN RAPORLARIN TURLERI
UNITE NO 9

YAZAR  Prof.Dr. MELIKE TEKINDAL

GIRIS

Rapor, mesleki uygulamanizin kaniti, yaptiginiz isin kaniti, hesap verilebilirliginizin, aldiginiz
sorumlulugun gostergesidir. Yapilan her isin arsivlenmesi, verilen hizmetin siirekliliginin saglanmasi,
miiracaatct gruplariin hizmete ulagsmasini saglar. Bilindigi gibi sosyal hizmet uzmanlar: ¢ok farkli
kurum ve kuruluslarda, farkli miiracaat¢r gruplari ile calismaktadir. Calisilan bu kurumlarin ve
miiracaat¢l gruplarinin ¢esitliligi, sosyal hizmet uzmanlarinin ¢esitli mesleki uygulamalari ile ilgili
cesitli rapor hazirlamasini gerekli kilmaktadir. Genel anlamda tiim raporlardan sorumlu olan sosyal
hizmet uzmanlari, mesleki olarak aldiklar1 egitim geregince hazirlamalar1 geren mesleki raporlar1 da
bulunmaktadir. Bilindigi gibi en 6nemli raporu, bir degerlendirme igeren “sosyal inceleme raporu”dur.
RAPOR TURLERI

Genel olarak rapor tiirleri asagidaki sekilde gruplandirilmaktadir:

* Faaliyet alanina gore rapor tiirleri

» Igeriklerine gore rapor tiirleri

* Siirelerine gore rapor tiirleri

* Yapilarina (sekillerine) goére rapor tiirleridir.

Faaliyet Alanina Gore Rapor Tiirleri

Faaliyet alanlarina gore rapor tiirleri; bilimsel raporlar, is raporlari, 6gretmen raporlari, bilirkisi,
denetci raporlart ve 6zel raporlar olarak siniflandirilmaktadir.

iceriklerine Gore Rapor Tiirleri

[geriklerine gore rapor tiirleri; bilgi verici raporlar, arastirma raporlari, uzman raporlari, durum
raporlari, 6neri raporlaridir. Bilgi veren raporlar; okuyucunun rapor hakkinda bilmesi gereken bilgileri
sunan raporlardir. Arastirma Raporlari; 6zel bir sorunun tespitine yonelik olarak hazirlanan raporlardir.
Uzman raporlari; uzmanlik isteyen bir bakis agisiyla, gergekleri yorumlayan raporlardir. Durum
raporlari; iginde bulunulan mevcut kosullar1 ya da bir durumu giincellestirmek, gelecekte ¢ikacak
zorluklarin neler olacagi konusunda tahminde bulunmak ve halihazirda gerek duyulan ¢dziimleri
onermek amaciyla yazilan raporlardir. Oneri raporlari; érgiitte uygulanacak yeni kurallar, politika ve
stratejileri tespit etmek amaciyla hazirlanan raporlardir.

Siirelerine Gore Rapor Tiirleri

Siirelerine gore raporlar adindan da anlagilacagi gibi belirli siireleri kapsayan raporlardir. Zaman sinir1
igerir. Haftalik, aylik, donemlik, yillik olarak hazirlanabilirler.

Yapilarmna (Sekillerine) Gore Rapor Tiirleri

Sekle bagli rapor tiirleri formel ve informel olarak ikiye ayrilir. Bunun 6nemi yazilarin sekil olarak
uygun hazirlanmasi ile yazilan raporun amaci yerine ulasir. Formel raporlarin igerikleri uzundur, tez
formati kullanilir, yazi1 dili resmidir. Informel raporlar, formel rapora gore daha kisadir; bu raporlarda
kapak, i¢cindekiler gibi giris sayfalarinin olmasina gerek bulunmaz; giris, genel 6zet ve Onerilerin,
gerekirse eklerin yer almas1 yeterlidir.

SOSYAL HiZMET ORTAMLARINDA KULLANILAN RAPORLARIN TURLERI

Sosyal hizmet uzmanlarinin sosyal hizmet ortamlarinda kullandiklar1 raporlar asagidaki gibi
maddelendirilebilir:

1 On bilgi raporlar1 Miiracaatc1 &n bilgi raporu Grubu ve iiyeleri tanitma raporu

[J Siire¢ raporlar1 Bireysel goriisme siire¢ raporu Grup ¢aligsmasi siire¢ raporu

[ Degerlendirme raporlar1 Sosyal inceleme raporu Grubu ve iiyeleri degerlendirme raporu Toplum
degerlendirmesi/incelemesi raporu

On Bilgi Raporlar1 On bilgi raporlari; miiracaat¢i &n bilgi raporu ve grubu ve iiyeleri tanitma raporu
olarak ele almak miimkiindiir. Miiracaat¢i 6n bilgi raporu; kurulusa bagvuranin kurulus i¢in gerekli ilk
bilgilerinin kayit altina alindig1 formdur. Grubu ve liyeleri tanitma raporu; yapilacak bir grupla
calismaya baglamadan 6nce ya da baginda grup ve iiyeleri hakkinda grupla ¢alismay1 anlamli kilacak
bilgilerin grup yoneticisi tarafindan hazirlanmasidir. Yoneticiyi de grupla ¢aligmaya hazirlayan 6nemli
bir rapordur. Grup tanitma raporunda yer almasi gereken bilgiler; konu, amag, kurum, kaynaklar, iiyeler,
yapi, Olciitler, anlagsma, ¢evre diizenlemeleridir.

Siire¢ Raporlari

Siirec raporlar1 kapsaminda bireysel goriisme siire¢ raporlart ve grup calismasi siireg raporlar1 olarak
ele almak miimkiindiir. Bireysel goriisme siire¢ raporu Bireysel goriisme siire¢ raporunda 6nemli olan
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goriismenin amaci ve siireci aktarildiktan sonra degerlendirme ve gelecek goriisme icin plan yapma yer
almaktadir.

Grup calismasi siire¢ raporu

Grup caligmasi siire¢ raporunda amag her oturumun bilgisinin sistematik olarak arsivlenmesinin
saglanmasi, yukarida belirtilen bilgilerin tamaminin her oturumda diizenlemesini saglayarak grup
caligmasinin siire¢ ve sonug degerlendirmesini yaparken kanit olusturulmasinin saglanmasidir
Degerlendirme Raporlari

Sosyal hizmet uzmanlarinin sosyal hizmet ortamlarinda kullandiklar1 degerlendirme raporlari
kapsaminda; Sosyal inceleme raporu, grubu ve iiyeleri degerlendirme raporu, toplum
degerlendirmesi/incelemesi raporu yer almaktadir.

Sosyal inceleme raporu

Sosyal inceleme raporu; miiracaat¢t grubunun gegmisinden bu giinline kadar olan sosyal hikayesinin, bu
hikayede etkilestigi sistemler araciligi ile genis ve kapsamli degerlendirme igeren ve mesleki oneride
bulunan rapordur. Sosyal hizmet egitimi almis meslek elemanlari tarafindan hazirlanmalidir. Temel
ozellikleri

* Kisa ve 0z olmalidir,

* A¢ik ve anlasilir olmalidir,

* Kullanisl, ise yarar ve amaca uygun olmalidir,

» Kesin ve objektif olmalidir,

* Gizlilik ilkesine uyulmalidir,

» Miiracaat¢inin gii¢lii yonlerini ortaya ¢ikarmalidir,

» Kendi i¢inde belirli bir organizasyona sahip olmalidir,

+ Ozgiin olmalidir,

» Kanuna dayandirilmalidir,

* Bilimsel ifadeler kullanilmalidir.

Grubu ve iiyeleri degerlendirme raporu

Grupla ¢aligmanin sonunda ya da grup yoneticisinin gerekli gordiigii diger zamanlarda grupla yapilan
caligmanin ve grup lyelerinin degerlendirildigi rapordur. Gelecek sosyal ¢aligmalar i¢in bir hazirlik
belgesi olarak ¢ok 6nemlidir.

Toplum degerlendirmesi/incelemesi raporu

Caligilan kurum ya da kurulugta verilen hizmetlerin toplumla baglamini kurmak amaciyla yakin ve
uzak toplum ¢evresini ve ¢alistig1 konu ile baglamlarini arastirarak ve diislinerek yazdigi bir rapordur.
Bu rapor 6zellikle toplulukla ¢aligma yapacak olan meslek elemaninin toplulugu ve toplumu ¢esitli
yonleriyle tanimasini saglar. Toplum degerlendirmesi/incelemesi raporunda yer almas1 gereken
bilgiler;

* Yapu, tarih ve niifus

* Ekonomik sistem

* Siyasal sistem

* Egitim sistemi

* Sosyal-kiiltiirel sistem

+ Insani hizmet sistemi

* Genel konular yer almalidir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADITIBBIi SOSYAL HIZMET ORTAMLARINDA RAPORLAMA VE ORNEKLERI
UNITE NO 10

YAZAR  Prof.Dr. OZGUR ALTINDAG

GIRIS

T1bbi sosyal hizmet uygulamasi ayakta ya da yatarak tedavi goren hastalarin tibbi tedaviden etkili bir
sekilde yararlanmasi, sosyal sagliginin korunmasi ve gelistirilmesi, tedavi siirecinde hastanin ailesi ve
cevresiyle iligkilerinin diizenlenmesi, tedavi siirecini etkileyen psiko-sosyal ve sosyo-ekonomik
sorunlarinin zamaninda ¢oziimlenerek sosyal islevselligini yeniden kazanmasi amaciyla yiiriitiilen
sosyal hizmet uygulamasidir (Saglik Bakanligi Tibbi Sosyal Hizmet Uygulama Y dnergesi, 2011).
TIBBI SOSYAL HIZMET ALANLARI

T1ibbi Sosyal Hizmet Uygulamalar1 Tiirkiye’de temelde 8 baslik altinda ele alinabilir:

1. Tip fakiiltesi hastaneleri

. Egitim ve aragtirma hastaneleri

. Devlet hastaneleri

. 11 saglik miidiirliikleri

. Kadin dogum ve ¢ocuk hastaneleri

. Alkol madde bagimlilig1 tedavi merkezleri (Amatem)

. Ruh ve sinir hastaliklar1 hastaneleri

. Ozel hastaneler

Sosyal Hizmet Birimlerinin Gorev ve Sorumluluklar:

Hastanede gdrev yapan sosyal hizmet uzmanlarinin tamami sosyal hizmet birimine bagh olarak
calisirlar. Gorevlendirme talepleri sosyal hizmet birimine konsiiltasyon formuyla iletilir. Tibbi tedavi
siirecinde sosyal hizmete ihtiya¢ duyan hastalar, hastanin hekimi tarafindan sosyal hizmet birimi
konsiiltasyon formuna uygun olarak birime havale edilir. Sosyal hizmet uzmanlar1 mesleki goriisme
yaptig1 her hasta i¢in hasta goriigme formu diizenler ve hastayla ilgili yapilan her goriisme siireci bu
forma kaydedilir. Sosyal hizmet biriminde diizenlenen tiim formlar birimde muhafaza edilir. Gerekli
durumlarda hasta dosyasina hasta goriisme formu eklenir. Hekim tarafindan havale edilmis hekimine
sosyal hizmet birimi konsiiltasyon formuyla bilgi verilir. Sosyal hizmet miidahalesi kapsaminda,
gerektiginde hastanede, hastanin ikametinde, i yerinde, okulunda veya sosyal ortaminda sosyal
inceleme yapilir. Sonrasinda incelemeyi yapan sosyal hizmet uzmani sosyal inceleme raporunu
diizenler. Yapilan sosyal hizmet miidahalesi her bir giin i¢in sosyal hizmet birimi kayit defterine
kaydedilir. Ayn1 giin i¢inde ayni kisi i¢in birden fazla kayit yapilmaz. Sosyal hizmet biriminin yaptig1
¢alismalar, sosyal hizmet birimi faaliyet formu veya Saglik Bakanligi tarafindan belirlenecek
formlarla Bakanlik¢a her istendiginde ve rutin olarak, her yilin ocak ve temmuz aylariin ilk haftasinin
sonuna kadar hazirlanarak iletilir.

Sosyal Hizmet Uzmaninin Gérev ve Sorumluluklan

Sosyal hizmet uzmanlar1 Tibbi Sosyal Hizmet Uygulama Y onergesi’ne bagli olarak ¢alisirlar. Bu
yonetmelik kapsaminda gorev ve sorumluluklar su sekilde siralanabilir:

* Tiim mesleki ¢aligmalarini ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

» Hastaneden hizmet alan ve tibbi sosyal hizmete ihtiya¢ duyan hastalar i¢in sosyal hizmet
miidahalesini planlar ve uygular.

* Hastaliga ve tedavi silirecine uyumda zorlanan hastalarin uyumunu saglamak i¢in ¢aligmalar yapar.

* Tedavi sonrasi ikamet adresine gidecek olanagi bulunmayan hastalarin yasadig1 yere yere ulagmalari
i¢in gerekli ¢alismalar yiritiirler.

* Afetlerde, gerekli sosyal hizmet miidahalesini planlar ve uygular.

* T1bbi sosyal hizmetle ilgili konularda hastane personeline, hasta ve hasta yakinlarina yonelik
egitimler yapar.

* Meslegiyle ilgili toplantilara katilir, mesleki projeler planlar ve uygular.

* Rapor ve kayitlar gizlilik ilkesine uygun olarak tutar.

* Calist1ig1 birimde yalniz olmasi halinde birim sorumlusunun gorevlerini de yerine getirir.

TIBBI RAPORLAMA BELGELERI]

Bu raporlama belgelerinin igeriginden ve seklinden bahsetmek gerekirse;

Sosyal Hizmet Birimi Konsiiltasyon Formu

Bu form sosyal hizmet birimi tarafindan farkli birimlerde ya da klinik-servislerde sosyal ¢alismaciya
ihtiya¢ oldugunda durumun ilgili talebin birime iletilmesi i¢in yapilir. Yine hastaneye basvuran ve
tibbi tedavi siirecinde sosyal hizmete ihtiya¢ duyan hastalar, hastanin hekimi tarafindan yine bu form
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kullanilarak birime havale edilir. Havaleyle gelen hastayla goriismeler yapilir sonrasinda hastanin
hekimine de yine bu form araciligiyla bilgi verilir. Formun igerigine bakildiginda iist bilgide hastanin
ad soyadi, TC kimlik numarasi, anne baba adi, dogum yeri ve tarihi, klinik/oda numarasi, bagvuru/yatis
tarihi, protokol numarasi, hastanin saglik giivencesi, telefonu, adresi, hastanin tanisi, konsiiltasyon tarihi
yer almaktadir. Alt kisimda konsiiltasyon isteminin 6zeti, degerlendirme, sonug ve dneriler baslig ile
toplam fi¢ alt bagliktan olugsmaktadir.

Hasta Goriisme Formu

Sosyal hizmet uzmanlar1 ¢aligtiklar1 hastanede miiracaatgilarla yaptiklari tiim mesleki goriisme icin bu
formu diizenlerler. {1k goriisme sonrasi yapilan tiim goriismeler de bu forma kaydedilir. Bu raporlar
hasta dosyasina eklenir ve diger belgelerle birlikte saklanir. Hasta goriisme formunun igerigine
bakildiginda iist bilgide hastanin ad soyadi, TC kimlik numarasi, anne baba adi, dogum yeri ve tarihi,
klinik/oda numarasi, bagvuru/yatis tarihi, protokol numarasi, hastanin saglik giivencesi, telefonu, adresi,
hastanin tanisi, konsiiltasyon tarihi yer almaktadir. Formun alt kisimda hastanin sosyal hizmet birimine
basvuru/havale nedeni, hastanin saglik ve fiziksel durumu, hastanin psiko-sosyal ve ailevi durumu,
hastanin barinma ve ekonomik durumu, degerlendirme, sonug¢ ve oneriler, gériisme tarihi ve goriismeyi
yapan meslek elemaninin ad soyad ve imza bilgileri yer almaktadir.

Sosyal inceleme Raporu

Sosyal inceleme sosyal hizmet miidahalesi kapsaminda, gerektiginde hastanede, hastanin ikametinde,
is yerinde, okulunda veya sosyal ortaminda yapilabilir. Yapilan inceleme sonrasi yazilan sosyal
inceleme raporunda iist kistmda rapor tarihi, raporu diizenleyen sosyal hizmet uzmaninin adi soyadi,
incelemenin yapilma nedeni, incelemeye konu hastanin TC kimlik numarasi, adi soyadi, anne baba adi,
dogum yeri yili, cinsiyeti, 6grenim durumu, medeni durumu, meslegi, calistig1 is, adres ve telefonu
bilgileri bulunmaktadir. Alt kisimda raporun yazilmasinda yararlanilan bilgi kaynaklari, goriisme
yapilan yer ve goriisme yapilanlara ait bilgiler yer almaktadir. Rapor yazim kisminda da sorunun
tanimiyla baslayan rapor, hastanin saglik ve fiziksel durumu, hastanin psiko-sosyal ve ailevi durumu,
hastanin barinma ve ekonomik durumu, degerlendirme basliklariyla devam etmekte sonug ve oneriler
bashigiyla sonuglanmaktadir. Raporun sonunda sag alt kisimda yine incelemeyi yapan sosyal hizmet
uzmanina ait imza boslugu yer almaktadir.

Durum Bildirme Raporu

Durum bildirme raporu aslinda Saglik Bakanlig1 mevzuatinda yer almayan ama rutin tibbi sosyal
hizmet uygulamalarinda kullanilan bir rapor tiirii olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Alanda ¢alisan sosyal
hizmet uzmanlari tarafindan yazilan bu rapor olduk¢a yaygin kullanilmaktadir. Bu tiir raporlar genelde
hakkinda saglik tedbiri verilen ¢ocuklarin takibiyle ilgili bilgi istenen kurum veya kurulusa iist yaziyla
bilgi verilirken kullanilmaktadir. Igerigine bakildiginda iist kisimda ilgi tutulan resmi yaziya ait tarih
ve say1 bilgileri yer almaktadir. Sonrasinda s6z konusu miiracaatgiyla talep dogrultusunda yapilan veya
yapilamayan ¢aligmalar hakkinda bilgi verilmektedir. Sonrasinda miiracaatciyla ilgili sonug ve
oneriler baglig1 altinda kisa bir degerlendirme yapilarak bir kanaat bildirilmekte ve imzalanarak ilgili
birime gonderilmektedir.

Sosyal Hizmet Birimi Kayit Defteri

Sosyal hizmet birimi kayit defteri birim i¢inde giinliik yapilan tiim sosyal hizmet miidahalelerinin
kaydedilmesi i¢in kullanilan bir kayit defteridir. Defterde giinliik sira numarasi, tarih, hastanin adi
soyadi barkod bilgileri, adres ve telefon bilgisi, ilgili klinik, basvuru nedeni ve yapilan sosyal hizmet
miidahalesine iligkin bilgiler yer almaktadir.

Sosyal Hizmet Birimi Faaliyet Formu

Sosyal hizmet biriminin yaptig1 tim ¢alismalar, sosyal hizmet birimi faaliyet formuyla her yilin ocak
ve temmuz aylariin ilk haftasinin sonuna kadar hazirlanarak Ruh Sagligi ve Sosyal Hastaliklar
Subesine resmi yaz1 ve e-posta olarak iletilir. Tiim formlar hastanedeki otomasyon sistemine de
eklenmektedir.

Grup Calismalarina Dair Raporlama Siirecleri

Grup calismas1 benzer ilgileri veya ortak sorunlar1 paylasan az sayida insanin diizenli olarak toplandig:
ve belirli hedeflere ulasmak i¢in tasarlanmis faaliyetlerde bulunduklari bir sosyal hizmet miidahalesi
yonelimi ve yontemidir. Grup ¢alismalari hastanelerde hem ¢ocuklar hem yetigkinler hem de hasta
yakinlari i¢in yapilabilecek bir ¢aligma tiirlidiir. Grup ¢alismasi temelde {li¢ ana baslik altinda ele
alinabilir. 1k asamada grup tanitim raporu yazilir. Bu raporun igeriginde grubun ana temasi, grubun
kurulus amaci, alt amag ve hedeflerinin belirlenmesi, kurumun verdigi hizmetlerin agiklanmasi, grup
iiyelerinin kimlerden olustugu, grup tipi ve biiylikliigii, iiyelerin gruba alinma kriterleri, toplanti
zamanlari, siiresi, siklig1, grup kurallari, liyelerin genel 6zellikleriyle {iyelerin ihtiyac¢ ve sorunlarinin
neler oldugu yer alabilir. Grup tanitim raporundan sonra yapilan grup ¢aligsmalar1 “Grup Raporu Siire¢
Raporu” ile takip edilebilir. Siire¢ raporu toplantinin yeri, zamani, sirasi, gruba katilan iyeler, grup
yoOneticisi, oturum oncesi hazirlik, oturumun amaci, oturumda kullanilan materyalle, oturum siireci,
degerlendirme, 6dev ve gelecek oturum i¢in plandan olusur. Grup siirecinin sona ermesi ile “Grup
Calismas1 Degerlendirme Raporu” yazilir. Bu raporda hem grubun kendisi hem de grup iiyeleri nesnel
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bir gsekilde degerlendirilir. Toplantilarin odagi, hangi konunun daha ¢ok giindeme geldigi, gelinen son
nokta ile grup amaci arasindaki uyum, grubun sonlanma nedeni, her bir iyenin amacina ne denli
ulastigi, grup siirecine ne Olgiide katki sagladigi gibi bilgiler yazilir. Calismanin sonunda grubun genel
olarak amacina ulasip ulasmama durumu ile ilgili bilgi verilerek rapor sonlandirilir.

TIBBI RAPORLAMADA DIiKKAT EDILECEK KONULAR

T1bbi alaninda bir miiracaatc1 dosyasinda su bilgiler yer almalidir:

» Miiracaat¢inin kimlik bilgileri

» Tarama sonuglari

» Tlk ve daha sonraki biyopsikososyal-ruhsal degerlendirmeler

* Miiracaat¢inin hedeflerine, saglanan hizmetlere ve planin uygulanmasina iliskin diger bilgilerin elde
edilmesine yonelik ilerlemeyi izlemek ve 6l¢gmek i¢in prosediirler iceren bir miiracaatg1 bakim plani,
* Miiracaat¢1 adina diger uygulayicilara, kuruluslara veya kaynaklara yapilan basvurular,

* Mesleki miidahale kapsaminda kurulan tiim iletigimin tarihi, saati ve agiklamalar1.

» Olgiilebilir hizmet ¢iktilari

» Ihtiya¢ kapsaminda alman siipervizyon ve konsiiltasyon hizmetleri

* Hizmetlerin devri veya feshi

» Istendiginde miiracaat¢idan bilgi almak ve vermek i¢in yazil izin

* Gizlilik, gizlilik hakki ve sorumluluklara uygunlugun belgelenmesi.

* Miiracaatgiya sunulan hizmetlerle ilgili tiim harcamalarin resmi dokiimleri

T1bbi alanda yapilan sosyal hizmet kayd1 kagit veya elektronik yolla yapilmali ve kayitlar;
diizenleyiciler, yasama organi, yasalar ve kurumsal gereksinimlere uygun olarak hazirlanmali, glivence
altina alinmali ve agiklanmalidir. Sosyal hizmet uzmanlari elektronik kayit hakkinda bilgi sahibi
olmalidir. Miiracaatgilara ait belgeler kisiye 6zel olarak tiim belgelerin yer aldigi tek bir dosyada
tutulmalidir. Sosyal hizmet uzmani yaptigi tiim ¢alismalarda, yaptig1 yazismalar ve yazdigi raporlarda
meslegin etik ilke ve degerlerine bagl kalarak, mesleki jargondan uzak, kiric1 ve asagilayici 6geler
igermeyen nesnel ve yalin bir dil kullanmalidir. Sosyal hizmet uzmani adli vakalarla ¢alisirken tiim
ilgili mevzuata hakim olmal1 gereken bilgi ve beceriyle donanmis olmalidir. Miiracaatgilarla
calisirken giincel teknolojik imkanlar her zaman miiracaat¢inin gizliligini saglayacak bir sekilde
kullanilmalidir. Miiracaatgilara ait bilgiler ne 6zel ne de kurumsal hi¢bir sosyal medya hesabinda
paylasilmamalidir. Saglik kurumlarinda ¢alisan sosyal hizmet uzmanlar1 miiracaatgilarin tiim
belgelerini gizlilik esasina gore korumak ve saklamakla yiikiimliidiir. Miiracaatgilara ait bilgiler
miisterinin bilgilendirilmis onay1 veya mahkeme karar1 olmadan asla paylasiimamalidir.
Miiracaatgiyla yapilan goriismede miiracaat¢inin bulasici bir hastaliga sahip oldugu 6grenildiginde
miiracaatgiya da bilgi verilerek mutlaka bildirim yapilmalidir. Sosyal hizmet uzmani baska bir ilden
gelen ancak kalacak yeri olmayan hasta ve hasta yakinlari i¢in gegici barinma imkéni1 saglama adina
gerekli calismalar1 ve yazigsmalar1 yapar. Sosyal hizmet uzmani sosyal giivencesi olmayan ve sosyal
glivence kapsamina girmeyen hastane 6demelerini karsilayamayan hastalar i¢in sosyal yardimlagsma ve
dayanigma vakfi ile baglantiya gecer. Sosyal hizmet uzmani saglik tedbiri kapsaminda hakim
tarafindan istenilen ¢aligmalar: takip ederek miiracaat¢cinin durumu ile ilgili mahkemeye rapor yazarak
durumu bildirir. Sosyal hizmet uzmani bulagict hastaliga sahip olan veya disaridan gelen
enfeksiyonlarin zarar verebilecegi hastalarla yapilan mesleki ¢aligmalarda koruyucu tedbirler almasi
gereklidir.
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UNITE ADIADLI SOSYAL HIZMET ORTAMLARINDA RAPORLAMA VE ORNEKLERIi
UNITE NO 11

YAZAR  Doc¢.Dr. NURULLAH CALIS

ADLI ORTAMDA SOSYAL HIiZMET UYGULAMALARI

Adli ortamlarda yiiriitiilen sosyal hizmet uygulamalar1 sosyal hizmet disiplininin hukuk ve yasal
sistemlerle ilgili konular ve sorunlarla ilgili yiiriittiigii calismalar1 kapsamaktadir. Bu {initede, adli
sosyal ortamlarinda yiiriitiilen uygulamalar kapsamindaki raporlama faaliyetlerine yonelik genel bir
¢erceve sunulmusgtur. Bu dogrultuda oncelikli olarak adli sosyal hizmetin tanim1 ve uygulama
amaclarina deginilerek adli sosyal hizmet ortamlarinda hazirlanan baslica raporlar igerik ve amaclari
bakimindan ele alinmistir. Adli sosyal hizmetin tanim1 Adli sosyal hizmet, literatiirde ¢ogunlukla
sosyal hizmet ile hukuk disiplinlerinin kesistigi alan olarak ifade edilir. Adli sosyal hizmet
kapsaminda 6zellikle su¢ isleyen veya suctan zarar goren bireylerle calismaya yonelik ihtiyag duyulan
bilgi ve beceriler 6n plana ¢ikmaktadir. Bu dogrultuda, adli sosyal hizmet, adalet sistemine dahil olan
ve Ozellikle toplumda dezavantajli durumda bulunan incinebilir gruplarin korunmasini ve
gliclendirilmesini amaglar. Adli sosyal hizmetin uygulama amaglar1 Adli sosyal hizmet ortamlarinda
uygulama yapan sosyal ¢calismacilarin;

* Sug isleyen veya magdur bireyler i¢in alinmasi gereken tedbirler hakkinda goriis bildirme,

* Sugca siiriiklenen veya magdur ¢cocuklarin adli siireglerde drselenmesini 6nleme,

* Miiracaatgilara dogru yaklasim sergileme konusunda bilgilendirme yapma,

» Egitim sunma veya rehberlik yapma,

* Hiikiimliiler i¢in verilen tedbirleri takip etme,

* Hizmetlerin sunumu ve gelistirilmesine yonelik oneriler sunma gibi sorumluluklar: bulunmaktadir.
ADLI SOSYAL HIZMETTE RAPOR HAZIRLAMA

Raporlama adli sosyal hizmet kapsaminda sunulan tiim uygulamalarda olduk¢a 6nemli bir faaliyettir.
Etkin bir raporlama miiracaat¢ilarin adli siireglerden en iyi sekilde yararlandirilmasint miimkiin kilar.
Raporlama faaliyetleri kapsaminda sosyal hizmet agisindan ele alinarak en 6nemli raporlar sosyal
inceleme raporlaridir. Adli sosyal hizmette sosyal inceleme raporlar1 Sosyal inceleme raporlari
ekolojik bir bakis agisiyla bireyi, ailesini ve ¢evresini anlama, sorun ve ihtiyaglarini belirleme ve
¢Oziime bir degerlendirme yapmay1 amag edinir. Bununla birlikte farkl: adli ortamlarda hazirlanan
sosyal inceleme raporlarinin igeriginde bazi farkliliklara rastlanabilir. Bu dogrultuda, 6zellikle aile
mahkemeleri, cocuk adalet sistemi ve ¢ocuk koruma sisteminde hazirlanan sosyal inceleme
raporlarinin 6zelliklerine yer verilmistir. Aile mahkemelerinde sosyal inceleme raporlar1 Aile
mahkemelerinde hazirlanan sosyal inceleme raporlar1 6zellikle bosanma ve velayet davalarinda
istenmektedir. Bunun yani sira mahkeme; ¢ocukla kisisel iligski kurma, ¢ocugun mallarinin korunmasi,
ana-baba rizasinin aranmamasi, kadina yonelik siddet kapsaminda verilecek tedbir kararlari, ¢gocuklar
i¢in verilecek koruyucu ve destekleyici tedbir kararlarinin alinmasi gibi hususlarda sosyal inceleme
raporu hazirlanmasini talep edebilir. Bosanma davalarindaki sosyal inceleme raporlarinda taraflarin
aile yapisi, evlilik yagantilari, birey ve ¢ift olarak 6zellikleri ve sorunlari, ¢evreyle etkilesimleri,
bosanma asamasina gelmeleri gibi konular degerlendirilir. Velayet davalarinda ise buna ek olarak
taraflarin ebeveynlik kapasitesi, ¢ocugun psiko-sosyal 6zellikleri ve ihtiyaglari, ebeveynlerin sahip
oldugu sosyo-ekonomik olanaklar raporlanarak goriis bildirilir. Bu alanda hazirlanan sosyal inceleme
raporlarinin 6zellikle ¢ocuklarin durumunu en iyi sekilde degerlendirerek taraflar arasinda yansiz bir
tutumla hazirlanmas1 gerekmektedir. Cocuk adalet sisteminde sosyal inceleme raporlar1 Cocuk adalet
sisteminde yer alan kurumlar, ¢ocugun yiiksek yararini gozeterek gelisimsel 6zelliklerine uygun sekilde
gereksinimlerini ortaya koyma, ¢ocugu kendi yasam ¢evresine dondiirerek sugtan korunmasini
saglamay1 amag edinir. Cocuk adalet sisteminde sosyal inceleme raporlarinin ¢gocuklarin adalet
sisteminden en iyi sekilde hizmet alarak drselenmeden sistemin disina ¢ikabilmesi i¢in dnemli bir
islevi bulunmaktadir. Bu alanda hazirlanan sosyal inceleme raporlarini genel olarak suga siiriiklenmis
¢ocuklar baglaminda ele almak miimkiindiir. Bu raporlarin sorusturma ve kovusturma asamasindaki
baslica hedefi ¢cocuk i¢in en uygun hilkkmiin verilmesinde mahkemeye yardimci olmaktir. Sosyal
inceleme raporunda suga iligkin bilgiler, bireysel 6zellikler, aile ve ¢evre 6zellikleri, ceza
sorumlulugu ve sugun denetlenmesi ile ilgili basliklar cocuga yonelik miidahale plani ile birlikte
sunulur. Burada 6zellikle dikkat edilmesi gereken hususlardan biri sosyal inceleme raporunun adli
yargilamaya ve cezaya iliskin bir goriis bildirmemesidir. Onemli olan ¢ocugun su¢ eyleminin
arkasinda yatan faktorleri ortaya koyabilmek ve cocugun sucgtan korunmasinda yararlanabilecegi
hizmetleri belirlemektir. Cocuk koruma sisteminde sosyal inceleme raporlart Cocuk koruma

11. Unite - ADLI SOSYAL HIZMET ORTAMLARINDA RAPORLAMA VE ORNEKLERI 26



sisteminde yiiriitiilen sosyal hizmet uygulamalar1 kapsaminda hazirlanan sosyal inceleme raporlari
ozellikle ihmal ve istismar magduru ¢ocuklarin korunma ihtiyacini ortaya koymak ve psiko-sosyal
agidan desteklenmesi i¢in gerekli destegi alabilmesinde yol gosterici olma iglevine sahiptir. Sosyal
inceleme raporunda ¢ocugun gelisimsel ihtiyaglari, ailesinin 6zellikleri ve ebeveyninin cocuga destegi
ve yaklasimi, ¢ocugun korunmasi i¢in alinmasi gereken tedbirler, ¢ocukla yiiriitiilecek mesleki
calismalar degerlendirilir. Sosyal inceleme raporunda ¢ocugun psiko-sosyal esenligi agisindan
glivenligini saglamak i¢in yapilmas1 gerekenleri belirlemek dncelikli bir husus olarak ortaya
¢ikmaktadir. Cocuk koruma alaninda yiiriitiilen uygulamalarin sosyal ¢alismaci, psikiyatri uzmani,
psikolog, savci, avukat gibi farkli disiplinlerden meslek elemanlarini iceren bir ekip ¢alismasiyla
siirdiiriilmesi 6nemlidir. Bu nedenle, hazirlanacak sosyal inceleme raporunun sosyal ¢aligmacinin ekip
i¢indeki roliine ve vakanin gerekliliklerine uygun olarak hazirlanmasi 6nem arz etmektedir. Cocuk
Koruma Kanunu kapsamindaki danigsmanlik tedbirlerine yonelik sosyal inceleme raporlart Cocuk
Koruma Kanunu’nda 6ngoriilen koruyucu ve destekleyici tedbirlerden biri olan danigmanlik tedbirinin
uygulanmasi siirecinde de raporlama faaliyetleri olduk¢a dnemlidir. Tedbir kapsaminda ¢ocuga
sunulacak danigsmanlik uygulamasinin igeriginin ve ulagilmak istenen hedeflerin belirlendigi bir
uygulama planinin hazirlanmasi gerekmektedir. Bununla birlikte cocukla siirdiiriilen ¢aligmanin
hedefler dogrultusunda ilerleyisi belirli araliklarla mahkemeye rapor edilmektedir. Bu raporlar sosyal
inceleme raporu yazmakla benzerlik gdstermektedir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADIDEZAVANTAJLI GRUPLARLA UYGULAMADA RAPORLAMA VE ORNEKLERI
UNITE NO 12

YAZAR  Prof.Dr. MELIKE TEKINDAL

GIRIS

Sosyal inceleme raporu sadece bir bagvuru formu veya hayirseverligin/yardimseverligin bir pargasi
degil, bir gocugun, engellinin veya kadinin hayatin1 kurtarabilecek veya tamamen karartabilecek
sonuclara neden olabilecek kadar biiyiik 6nem tasiyan miidahale aracidir. Sosyal inceleme raporu hem
hak sahibinin haklarini kollayicit hem de kamu kaynaklarinin dogru ve verimli kullanilmasinin
belirlenmesinde temel bir aragtir. Sosyal hizmet meslegi i¢in dezavantajli gruplar, 6zellikle
korunmaya ve bakima ihtiyaci olan ve yoksunluk i¢inde olan niifus gruplarini ifade etmektedir.
Dezavantajli gruplarla uygulamada raporlama ve 6rnekleri konusu ele alindiginda Aile, Caligma ve
Sosyal Hizmetler Bakanlig1 6n plana ¢ikmaktadir. Aile Calisma Ve Sosyal Hizmetler Bakanliginin
mevzuat sayfasi incelendiginde yukarida belirtilen dezavantajli gruplar ile ilgili kanunlar1 incelemek
miimkiindiir. Oncelikle bu kanunlar agagidaki gibidir;

+ Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Her Tiirli Siddetin Onlenmesine Dair Kanun,

* Cocuk Koruma Kanunu,

* Engelliler Hakkinda Kanun,

* Sosyal Yardimlagmay1 Ve Dayanismay1 Tesvik Kanunu,

* Sosyal Hizmetler Kanunu,

* 65 Yagini Doldurmus Muhtag, Giigsiiz ve Kimsesiz Tiirk Vatandaslarina Aylik Baglanmas1 Hakkinda
Kanun yer almaktadir.

Bu Kanunlar ve bu Kanunlara bagh ¢ikarilan Yonetmelikler’le sosyal incelemenin ve sosyal inceleme
raporunun tanimi yapilmaigtir.

DEZAVANTAJLI GRUPLAR

"Korunmaya ihtiyaci olan ¢ocuk"; beden, ruh ve ahlak gelisimleri veya sahsi giivenlikleri tehlikede
olup;

* Ana veya babasiz, ana ve babasiz,

» Ana veya babasi veya her ikisi de belli olmayan,

* Ana ve babasi veya her ikisi tarafindan terkedilen,

* Ana veya babasi tarafindan ihmal edilip; fuhus, dilencilik, alkollii ickileri veya uyusturucu maddeleri
kullanma gibi her tiirli sosyal tehlikelere ve kotii aligkanliklara kars1 savunmasiz birakilan ve
basibosluga siiriikklenen cocugu ifade etmektedir. "Engelli", dogustan veya sonradan herhangi bir hastalik
veya kaza sonucu bedensel, zihinsel, ruhsal, duygusal ve sosyal yeteneklerini ¢esitli derecelerde
kaybetmesi nedeniyle normal yagamin gereklerine uymama durumunda olup korunma, bakim,
rehabilitasyon, danismanlik ve destek hizmetlerine ihtiyaci olan kisiyi ifade etmektedir. "Bakima
ihtiyact olan engelli"; engellilik siniflandirma- sina gore resmi saglik kurulu raporu ile agir engelli
oldugu belgelendirilenlerden, giinliik hayatin alisilmig, tekrar eden gereklerini 6nemli dlgiide yerine
getirememesi nedeniyle hayatini bagkasinin yardimi ve bakimi olmadan devam ettiremeyecek derecede
diiskiin olan kisiyi ifade etmektedir. "Ihtiyact olan yash"; sosyal veya ekonomik yonden yoksunluk
i¢inde olup korunmaya, bakima ve yardima ihtiyaci olan yasl statiisiindeki kisiyi tanimlamaktadir.
Sosyal inceleme raporlar1 belirtilen dezavantajli gruplarin ihtiyaglarinin belirlenmesinde ve gerekli
hizmete ve kaynaga yonlendirilmesinde 6nemli rol oynar.

DEZAVANTAJLI GRUPLARLA UYGULAMADA SOSYAL INCELEMENIN
DAYANAKLARI

Dezavantajli gruplarla ¢aligirken hazirlanan sosyal inceleme yazilmasi, nasil yazilmasi, kimlerin
yazmas1 gerektigi yasa ve yonetmelikle belirlenmistir. Bu boliimde sosyal inceleme ve sosyal
inceleme raporunun nasil yazilmasi gerektigi konusunda bilgiler i¢eren yasa ve yonetmeliklere yer
verilmektedir. Sosyal Hizmet Merkezleri Yonetmeligi’nin 4. maddesine gore Sosyal inceleme: Birey,
aile, grup ve topluluklarin sosyal hizmet ve sosyal yardima iliskin ihtiya¢ ve sorunlarinin tespiti ile
hangi sosyal hizmet uygulamalarindan yararlandirilmas: gerektigi dnerilerini igeren inceleme ve
degerlendirme faaliyetini igermektedir. Korunmaya Muhtag¢ Cocuk ve Sosyal Iinceleme Dezavantajli
gruplar arasinda korunmaya muhta¢ ¢cocuk incelendiginde sosyal inceleme ile ilgili bilgileri, Cocuk
Koruma Kanunu, Koruyucu Aile Yonetmeligi, Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda

Y onetmelik, Cocuk Destek Merkezleri Yonetmeligi icermektedir. Koruyucu Aile Yonetmeligi’nin 3.
maddesine gore sosyal inceleme; ) Sosyal Inceleme: Koruyucu aile hizmet siirecinin her asamasinda
cocuk, kisi veya ailelerin psikolojik, sosyal ve ekonomik durumlarini belirlemek amaciyla sosyal
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hizmet miidahalelerine iligskin 6nerileri igeren degerlendirme ve karar verme siirecini ifade etmektedir.
Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmetleri Hakkinda Y dnetmelik’e gore; Sosyal inceleme MADDE 8 — (1)
Meslek elemanlari tarafindan sosyal hizmet etigi ve miidahale yontemleri ¢er¢evesinde, miiracaat¢inin
ikametinde, gerek goriilmesi halinde okul, isyeri ve toplumsal ¢evresi hakkinda sosyal ve ekonomik
durumlarini kapsayan kapsamli inceleme yapilarak sosyal inceleme raporu diizenlenir. Cocuk Destek
Merkezleri Yonetmeligi’nin 3. maddesine gore sosyal inceleme raporu; u) Cocugun bireysel
ozellikleri, yasam kosullari, ailesi, sosyal ¢evresi ve yasadig1 sorunun kaynagina iliskin tespitlerin yer
aldigy, ilgili kurum, kurulug ve kisilerle goriisiilerek diizenlenen, sorunun ¢éziimiine yonelik 6neri ve
planlamay1 igeren raporunu ifade etmektedir. Korunma Ihtiyaci Olan Kadinlar ve Sosyal Inceleme
Korunma ihtiyaci olan kadinlar ile ilgili sosyal inceleme ve sosyal inceleme raporu ile ilgili bilgiler;
Kadin Konukevlerinin Agilmasi ve Isletilmesi Hakkinda Y&netmelik, Siddet Onleme ve izleme
Merkezleri Hakkinda Yonetmelik’te yer almaktadir. Thtiyag Sahibi Olan Yaslilar ve Sosyal Inceleme
Ihtiyag sahibi olan yasl bireyler ile ilgili sosyal inceleme; 65 Yasini1 Doldurmus Muhtag, Giigsiiz ve
Kimsesiz Tiirk Vatandaslari ile Engelli ve Muhtag Tiirk Vatandaglarina Aylik Baglanmasi Hakkinda
Yonetmelik’te yer almaktadir.

DEZAVANTAJLI GRUPLARLA UYGULAMADA SOSYAL INCELEME RAPORU
ORNEKLERI

Sosyal Inceleme Raporu Sablonu Raporda sirasiyla asagidaki bilgiler yer almalidir.

» Kurum, rapor tarihi, rapor No.,

* Miiracaat¢inin; adi soyadi, TC kimlik No.su, anne / baba adi, dog. yeri-tarihi, cinsiyeti, medeni
durum, 6grenim durumu, isi, is adresi, sosyal giivencesi, aylik gelirleri, ikamet adresi, miiracaat tarihi,
miiracaat nedeni,

* Hizmetten yararlanacak bireyin; adi soyadi, TC kimlik No.su, anne / baba adi, dog. yeri-tarihi,
cinsiyeti, medeni durum, 6grenim durumu, isi, is adresi, sosyal giivencesi, aylik gelirleri, ikamet
adresi,

* Sosyal incelmenin; tarihi, yapildigi yer, nedeni, bilgi kaynaklar1 (Gériisiilen kisilerin ad, soyad, T.C.
kimlik No ve unvan/yakinlik, iletisim vb. bilgilere yer verilecektir.)

* Genel tanitim; Aile ve hizmetten yararlanacak bireyin daha 6nce Kurumun/diger kurum ve
kuruluslarin sagladigi herhangi bir sosyal hizmet uygulamasindan yararlanip yararlanmadigy,
yararlanmis ise hizmet hakkinda bilgiler yer alir.

* Kisilik 6zellikleri; aile ve hizmetten yararlanacak olan bireyin, kisilik 6zellikleri, aile bireylerinin
birbirlerini tanimlamalari, sorunlarini ¢6zlim sekilleri, stresle bas etme yollari, sevinglerini ve
Ofkelerini nasil yasadiklari, bagli olduklari ilkeleri var mi, bunlar hangi konularda, ilkelerini
esnetebilme bilgileri yer alir.

» Is durumu; gegmis meslek ve is yasantisi, halen yaptigi is, siirekli bir ise sahip olup olmadig1, sik
araliklarla is degisikligi yapilip yapilmadigi, kag yildir sosyal giivenlik kapsaminda oldugu, bu siirenin
devamliligi, cocugun saglik giderlerini karsilama ve gelecegini garanti altina alabilecek yeterli
diizeyde ve siirede mi, beyan edilen sosyal giivencenin belgelerle uygunlugu. (Gerekli goriildigii
durumlarda hizmetten yararlanacak bireye ait is durumu bilgilerine de ayrintili olarak yer verilir.)

» Ogrenim durumu; incelemeye konu bireyin 6grenim yasantisi, okul basar1 diizeyi, okul iliskileri
(KMC, ANY ve Oziirlii sosyal incelemelerinde doldurulacaktir).

* Saglik durumu; ailenin ve hizmetten yararlanacak bireyin gegirilen hastalik, ameliyat ve kazalar,
bagimlilik durumu, kullanilan protez vb. araglar, siirekli ila¢ kullanimin1 gerektiren ya da bulasici
hastaliklar (hdlen devam eden sorunlara neden olup olmadigi).

* Sabika durumu; aile; aile bireylerinin ve birlikte yasadiklar1 diger kisilerin sabikasi varsa konuya
iliskin gerek kisiden gerekse sosyal ¢evresinden ve 6zellikle konuyu bilen kisilerden bilgi alinmasi ve
islenen sucun aile yasantisini nasil etkileyebilecegi konusunda degerlendirmenin yapilmasi, yagsanan
olayin kisi tarafindan bugiin nasil degerlendirildigi, olayin yasamini nasil etkiledigi, degisiklikler
olduysa bunlarin neler oldugu (degerlendirmenin belgelere dayanilarak yapilmasi).

* Hizmetten yararlanacak bireyin; sabikas1 varsa konuya iliskin gerek kisiden gerekse sosyal
¢evresinden ve 0zellikle konuyu bilen kisilerden bilgi alinmasi ve islenen sugun aile yasantisini nasil
etkileyebilecegi konusunda degerlendirmenin yapilmasi, yasanan olayin kisi tarafindan bugiin nasil
degerlendirildigi, olayin yasamini nasil etkiledigi, degisiklikler olduysa bunlarin neler oldugu
(degerlendirmenin belgelere dayanilarak yapilmasi ). Aile bireylerinden birinin sabikali olmasi
halinde hizmetten yararlanacak bireyin bu durumu nasil degerlendirdigi ve bireyin gdzlemlenen
etkilenme diizeyi.

* Aile ve sosyal yasantisi; evlilik hikayesi, ailenin yapisi, ge¢irdigi degisimler, esler arasi iliskiler,
aile yasaminda gegerli olan kurallar ve tepkilerini belirtme bigimi.

* Yasanilan konut durumu; yasanilan evin niteligi (apartman, miistakil, gecekondu), kime ait oldugu,
kira ise tutari, evin fiziksel 6zellikleri (oda sayisi, banyo tuvalet...), 1sinma sekli, désenis bigimi,
bakim durumu, evin bulundugu ¢evrenin 6zellikleri, yaganilan ¢evrenin sosyo-ekonomik diizeyi vb.

* Degerlendirme ve sonug: aile ve hizmetten yararlanacak bireyler hakkinda derlenen bilgiler
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baglaminda bagvurunun genel olarak irdelenmesi, sosyal ¢caligsmaci tarafindan belirlenen sosyal hizmet
modelinin gerekcesi, aile ve hizmetten yararlanacak bireye iliskin, yénlendirilen birime yapilan
mesleki oneriler yer alir.
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DERS ADI Rapor Yazma Ilke ve Teknikleri

UNITE ADI PROJE FORMU VE RAPORU HAZIRLAMA
UNITE NO 13

YAZAR  Prof.Dr. ESRA CALIK VAR

PROJE NEDIR?

Giinlimiizde kurumlar kapasitelerini gelistirmek, faaliyetlerini gergeklestirmek, gelecek
planlamalarin1 6ngorebilmek, gerceklestirmeyi planladiklar: hedeflere ulasip ulagsmadiklarini
anlayabilmek i¢in proje tabanli caligmalar gergeklestirmektedir. Proje, belirli bir yerde, belirli bir
zaman ve biit¢e ¢ercevesinde, bir baglama ve bitis noktasina sahip, 6nceden belirlenmis amaglara
ulagilmasini saglayacak olan faaliyetler toplulugudur.

PROJE YASAM DONGUSU

Iyi bir proje ortaya koyabilmek i¢in sadece degisimi fark etmek ve sorunu tespit etmek yeterli
olmayacaktir. Bir projenin basarili olabilmesi i¢in;

» Ihtiyac analizinin yapilmasi

* Proje siirecinde iliskili olabilecek gruplarin koordinasyonun saglanmasi

* Bolgeye, kiiltiire uyumlu olmasi

* Hedeflerin net ifade edilmesi

* Projeyi yiiriitecek kuruluslarin yeterli kapasiteye sahip olmasi

» Insan kaynaklarinin ve diger biitge kalemlerinin tespit edilmesi

« Iyi planlama yapilmas1 gerekir.

Tiim bu siireglerin basariyla gerceklesebilmesi i¢in proje yasam dongiisiiniin basariyla
gerceklestirilmesi gerekir. Bir projenin fikir olarak dogusundan hazirlanmasina, analizine,
onaylanmasina, uygulanmasi, uygulama sonrasi degerlendirilmesine kadar gegen agamalarin biitiiniine
Proje Yasam Dongiisii, bu dongii cercevesinde yapilan faaliyetlerin biitliniine ise ‘Proje Dongiisii
Yonetim’ denilmektedir.

MANTIKSAL CERCEVE HAZIRLAMA VE PROJE RAPORUNUN YAZILMASI

Proje Yagsam Dongiisii projenin basarili bir sekilde yonetilmesi igin gerekli olan iglerin
siralanmasindan ve birbirini takip etmesinden olusur. Projenin sinanabilir, anlasilir ve etkili
olabilmesi i¢in yardimei bir unsurdur. Bilgilerin niteligi, nasil uygulandigi, fikrin uygunlugu gibi
degiskenler projenin basarisini etkiler. Proje yasam dongiisiiniin uygulanabilmesi ve projenin
hazirlanabilmesi i¢in proje planlama ve uygulama araci olan “mantiksal ¢er¢eve yaklasimi”
kullanilir.

» Mantiksal ¢ergeve yaklasimi bir projenin,

* Neden yapilmasi gerektigini

* Neyi basarmay1 hedefledigini,

* Hangi yollarla basariya ulasacagini,

* Hangi digsal kosullarin basariya ulagsmada etkin oldugunu,

* Basarinin 6lciilmesinde kullanilacak gosterge ve Olgiitleri ve bunlarla ilgili bilginin nerede
bulunacagini belirlemek iizere kullanilan, diisiinmeye yardimci bir yontemdir.

Tasarlama, uygulama ve degerlendirme siirecinde kullanilan “mantiksal ¢cerceve” farkli asamalarda
farkli gorevleri yerine getirmektedir. Analiz ve planlama asamalarindan olugsan mantiksal ¢ergeve bu
agamalar1 olusturan yedi basamagi da igcermektedir.

Sorun Analizi

Sorun analizini yaparken eger bu bir fikre doniisecekse oncelikle sorunun nedenleri ve sonuglarinin net
bir sekilde analiz edilmesi gerekir. Bu analizde asagidaki sorular sorulabilir, sorun beyin firtinasi
yapilarak irdelenebilir. Sorun analizi i¢in sorun agac1 teknigi kullanilir.

* Degistirilmesi istenen mevcut durum nedir?

* Sorunu doguran nedenler ve sonuglari nelerdir?

Paydas Analizi

Proje ile iliskisi olabilecek herhangi bir birey, kurum, kurulus, 6rgiit veya firma paydas olarak
tanimlanmaktadir. Paydaslar, proje sonuc¢larini dogrudan ya da dolayli, olumlu veya olumsuz olarak
etkileyebilecek ve proje sonuglarindan olumlu veya olumsuz etkilenebilecek kisiler, topluluklar,
orgiitler, kurum ve kuruluslardir.

Hedef Analizi

Projenin mantiksal ¢ergevesi hazirlanirken dikkat edilmesi gereken 6nemli bir diger adim hedef
analizinin olusturulmasidir. Hedef analizi sorun analizinin olumlu ydniidiir, sorunlar olumlu yonleri ile
yeniden ifade edilir. Hedef analizi artik bu sorun ¢oziildiigiinde neler olabilir ile ilgili fikirler sunar.
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Projenin basariyla bitirildiginde neler olabileceginin hayal edilmesidir.

Strateji Analizi

Sorunlarin belirlenmesi, paydaslarla fikir aligverisleri, projenin sonuglarinin hayali ile olusturulan
hedef analizini ardindan hedeflere ulasabilmek i¢in hangi yollarin se¢ilmesi gerektigi strateji analizi
ile yapilir.

Mantiksal Cerceve Matrisinin Hazirlanmasi

Planlama evresi i¢inde yer alan mantiksal ¢ergeve matrisinin hazirlanmasi asamasinda stratejinin
uyulamaya yonelik ve ise vuruk olarak tanimlanmasi ve planlanmasi gerekir. Mantiksal ¢erceve
yaklagiminin planlama i¢in kullandig1 ara¢ “mantiksal ¢cerceve matrisi’dir. Matris igerisinde
agagidakiler matris halinde yer alir.

* Projenin yapisi: Matrisin birinci siitununu olusturur. Igerisinde; genel hedef, amag, sonug ve
faaliyetler basamaklar1 yer alir.

* Projenin genel hedefi: Uzun donemde ulasilacak ideal durumu tanimlar. Her bir projenin amacina
ulagmasi, genel hedeflere bir adim daha yaklasmayi olanakl: kilacaktir.

* Projenin amaci: Projenin sonucunda ulasilacak olan iyilesme etkisidir. Bu 6zel amacin projeden
daha uzun Omiirlii, yani siirdiiriilebilir olmas1 beklenmektedir. Proje amaci ana soruna hitap etmeli ve
hedef kitle i¢in siirdiiriilebilir faydalar olarak tanimlanmalidir.

* Sonuclar: Faaliyetlerin uygulanmasi sonucunda elde edilen hizmetler ve {iriinlerdir. Sonuglar,
yiriitiilen faaliyetlerin “lriinleri”dir. Sonuglarin bir araya gelmesi ile proje amacina ulagilir.

* Faaliyetler: Sonuglar1 elde etmek icin yapilmasi gereken faaliyetlerin tiimiidiir. Her sonuca ulagmak
icin birbirinden farkli faaliyetlerin gergeklestirilmesi gerekir.

e Gostergeler: Proje amaclarini ise vuruk olarak 6lgebilen, performans 6l¢iim olanagi saglayan ve
projenin her asamada izlenmesine olanak saglayan araglardir. Gostereler; kim, ne zaman, nerede, ne
kadar, nasil bir degisim gibi sorulara yanit verir.

* Dogrulama kaynaklari: Gostergelerin kontrol edilmesi i¢in gerekli bilgiyi saglayacak dokiimanlar,
raporlar ve diger kaynaklardir. Her gosterge tanimlandiginda es zamanli olarak dogrulama kaynaklari
da belirlenmelidir.

¢ Varsayimlar: Mantiksal ¢er¢evedeki hedefler, gostergeler, dogrulama kaynaklari her zaman
istenildigi gibi gerceklesmeyebilir. Bazi direnisler, riskler, digsal faktorler projeyi etkileyebilir.
Varsayimlar projenin basarisini etkileyen digsal faktorlerin, risklerin olumlu olarak ifade edilmesidir
Projenin mantiksal ¢ergevesinin hazirlanmasiyla proje formunun yazimina gegilebilir. Her proje
tipinin kendine 6zgii bir proje yazim formati olmasina ragmen projelerden istenen bilgiler genellikle
agagidaki gibidir.

* Baglik

* Yerler

* Proje Maliyeti ve Sézlesme Makamindan Istenen Hibe Tutar1

* Ozet

* Amaglar

* Gerekgelendirme

* Faaliyetin Ayrintili A¢iklamasi

* Yontem

* Stire ve Faaliyet Plani

* Beklenen Sonugclar

» Hedef Gruplar/Faydalanicilar Uzerinde Beklenen Etki

* Somut Cikt1

* Mantiksal Cergceve

* Proje biitgesi

Faaliyet Plaminin Hazirlanmasi

Faaliyet plani, bir projenin faaliyetlerini birbirleri arasindaki baglantilarini da belirleyecek sekilde
mantiksal bir siralama ile sunma yontemidir. Faaliyet plani, uygulama plani olarak da adlandirilir.
Proje Biitcesinin Hazirlanmasi

Faaliyetlerin gerceklesebilmesi i¢in gerekli olan insan kaynaklari, ekipman, malzeme vb. girdiler ve
bunlarin miktarlari belirlenmelidir. Tespit edilen bu girdilerin fiyatlamasi ile birlikte projenin toplam
maliyeti, yani biitgesi ortaya ¢ikar.
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GIRIS

Bilgi ¢cag1 olarak adlandirilan i¢inde bulundugumuz dénemde bilgi, toplumlar1 teknolojik, ekonomik ve
sosyal acidan ileriye tasiyabilecek en 6nemli 6gedir. Bu nedenle ¢agimiz toplumlarinin en temel
hedefi bilgi toplumu diizeyine erisebilmektir. Y6netim bilisim sistemleri islevsel olarak devlet
orgiitlerinde, her tiirlii sivil 6rgiitlerde tiretilen bilgileri ig siireglerine, yonetim fonksiyonlarina ve
¢6ziim merkezlerine aktaran biitlinlesik bir yapidir. Bu yoniiyle yonetim bilisim sistemleri igin orgiit
fonksiyonlarinin en 6nemli pargasidir denilebilir. Yonetim bilisim sistemleri diger 6rgiitlerde oldugu
gibi sosyal hizmet drgiitleri agisindan da son derece onemlidir. Ozellikle sosyal hizmet
uygulamalarinin, sosyal hizmet kurumlarinin ve sosyal hizmet yoneticilerinin yonetim bilisim
sistemlerinden uzakta olmasi diisiiniilemez.

YONETIM BIiLiSIM SISTEMLERINDE TEMEL KAVRAMLAR

90’11 yillardan sonra bilgisayar ve iletisim teknolojisi kullaniminin yayginlagsmasiyla dilimizde; veri,
malumat, bilgi, bilgelik sézciiklerinin yerine data, information, knowledge, wisdom gibi Ingilizce
sozciiklerin yaygin olarak kullanilmaktadir. Cogu zaman giinliik hayatta bu kavramlarin birbirlerinin
yerine de kullanildiklar1 goriilmektedir. Veri Dilimizde islenmemis ham bilgi anlaminda kullanilan
veri, Latincede datum sdzciigiiniin ¢ogulu olan Ingilizce data sozciigiine karsilik gelen bir kavramdir.
Veriler genellikle ¢esitli durumlari, gdzlemleri veya olusumlar: gostermek tizere gdzlem, arastirma,
deney, Ol¢iim ve sayim gibi degisik yontemlerle elde edilen rakamlar, sayilar, harfler, sozciikler,
metinler, resimler, olaylar, sesler vb. biciminde temsil edilen ham gergekliklerdir.

Enformasyon

Kisaca, diizenlenmis veriler olarak tanimlanabilen enformasyon, dilimizde Ingilizce information
sozciigiline karsilik olarak kullanilmaktadir. Enformasyon, verilerin belli bir formiille diizenlenmis,
tasnif edilmis halidir. Veriler, 6zetleme, hesaplama, siniflandirma, gruplandirma ve analizler yoluyla
diizenli ve anlaml iliskiler ¢ercevesinde bir araya getirildiginde enformasyona doniistiiriilmektedir.
Veri ile enformasyon arasindaki en dnemli fark, iletmis oldugu mesajla karar vericilerde gergeklesen
davranig degisikligini yaratma giiciidiir.

Bilgi

Bilgi bilinen her sey olarak tanimlanabilir. Dilimizde Ingilizce knowledge sdzciigiine karsilik olarak
kullanilmaktadir. Bilgi; olgular1 ve olaylar1 tanimak, anlamak ya da agiklamak amaciyla saglanan
enformasyonun zihinsel yorumu neticesinde ortaya ¢ikan olgular veya fikirlerdir. Bilgi enformasyonun
deney, tecriibe, yorum ve analiz gibi unsurlarla karigmasi sonucunda olugur. Yalin ya da basit bir
gergeklikten ziyade veri ve enformasyona gore daha karmagik bir kavramdir. Karar verme, planlama,
degerlendirme, analiz etme, tahminde bulunma ve teshis etme gibi hayatin her alaninda yer alan
eylemlerin ve uygulamalarin temelini olusturur.

Bilgelik

Bilgelik, dilimizde ingilizce wisdom sdzciigiine karsilik olarak kullanilmaktadir ve iist bilgi olarak da
ifade edilmektedir. Bilgelik kisaca, muhakeme yoluyla kazanilan tecriibeler ya da her sart ve durumda
ileriyi gorebilme yetenegi olarak tanimlanmaktadir. Daha genis anlatimla bilgelik; zaman ig¢inde
yaganan basarili ve basarisiz deneyimlere, edinilen tecriibelere ve 6grenmelere bagl olarak gelisen,
goriinen bir durumun ardindaki goériinmeyen olagan dis1 hadiseleri ve beklenmeyen sonuclar1 tahmin
etme ya da varsayimda bulunma olarak tanimlanabilir. Bilgelik kisiseldir, kisisel ve ortak akilda
ortaya cikar ve paylasilir. Bilgiye dayali ancak 6zellesmis bilgidir, ayrica yorum ve dnsezi yetenegine
sahip olmay1 gerektirir.

Bilginin 6zellikleri

Bir orgiitte iiretilen biitiin bilgiler karar vericiler ve kullanicilar agisindan ayni 6neme sahip degildir.
Kullanicilardan birisi i¢in bilgi degeri tasiyan bir konu bir baskasi i¢in bilgi degeri tagimayabilir.
Ayrica, 6rgiit amaci ile ilgili olmayan bilginin kullanici ya da karar vericiler agisindan bir degeri
yoktur. Bilginin kullanicilar ve karar vericiler agisindan anlamli olmasi i¢in baz1 6zellikleri tagimasi
gereklidir. Bu 6zellikler; dogruluk, ilgililik, tamlik, dogru zamanlilik, ulagabilirlik, anlasirlik, kisalik,
giivenirlilik, etkin maliyettir. Biitlin bu 6zellikler bilginin bir organizasyon i¢in daha degerli olmasini
saglayan 6zelliklerdir.

Sistem

Ortak bir amac1 gergeklestirmek i¢in bir araya getirilmis bir¢ok par¢anin birbiriyle etkilesimli ve
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iligkili oldugu biitiinciil yapilara sistem adi verilir. Biitiinii olusturan pargalarin her birine alt sistem
denilmektedir. Sistemler, ¢evresi ile olan etkilesim ve iligki durumuna gore agik sistemler ve kapali
sistemler olarak siniflandirilmaktadir. A¢ik sistem, ¢evresi ile etkilesim ve iletisim halinde olan
sistemi ifade eder. Kapali sistem ise kendine yeten, ¢evresiyle herhangi bir etkilesim ve iletisimde
bulunmayan otokratik bir sistem yapisini ifade etmektedir. Siirekli kontrol edilmeyen, denetlenmeyen
bir sistemde faaliyetlerin bozulmasi, alt sistemler arasindaki ahengin bozulmas1 ve sonug olarak
sistemin yavaslamasi ya da durmasi yoniinde bir egilim vardir. Bu diizensizlik egilimine entropi
denilmektedir. Kapali sistemlerin, entropinin etkisinde kalmas1 kaginilmazdir. Ancak, acik sistemler
degisime cevap verebildikleri siirece entropiyi durdurabilir ve etkilerini negatif duruma getirebilirler.
Acik ya da kapal1 biitiin sistemler ortak 6zelliklere sahiptir, bu 6zelliklerden bazilar ise soyledir;

* Her sistemin amaci ya da amaglar1 vardir.

* Sistemlerin alt sistemi vardir.

* Sistemler ¢evre ile iligki kurarlar.

* Sistemi dis ¢evreden ayiran sinirlar1 vardir.

* Sistemlerde geri bildirim siireci vardir.

Her sistemin igleyis siirecinin {i¢ temel bileseni vardir. Bunlar girdi, degisim siireci ve ¢iktidir.
Sonugta sistem girdi-islem-¢ikt1 ve ¢ikti ile girdi arasindaki geri bildirim siirecinin biitiiniinii ifade
eder. Veri, enformasyon ve bilgi kavramlarini sistemin igerisine yerlestirdigimizde veri girdileri,
enformasyon degisimi, bilgi ise ¢iktiy1 ifade edecektir. Bir sistemde birden fazla alt sistem bulunur ve
her alt sistem de kendi alt sistemlerinden olusmaktadir. Her alt sistemin kendisi de bir sistemdir. Bu
anlamda yonetim bilisim sistemleri i¢in; bir organizasyonda kullanici ya da karar vericilere
zamaninda veri ve bilgi saglamay1 amag edinen insanlar, donanim, yazilim, veri ve isleyis gibi ¢cok
¢esitli unsurlardan olusan bir biitiindiir, denilebilir.

YONETIM BIiLiSiM SISTEMLERI

Orgiitlerde bilgi akisi, 60’11 yillardan &nce hiyerarsik diizene gore kisiler iizerinden saglanmaktayken
60’11 yillardan itibaren gelisen bilisim sistemleri ile bilgilerin dogrudan kisilere ulagmasi
saglanmistir. Gelisen teknolojinin drgiitteki bilgi akisini 6rgiit sinirlarini 6nemsemeksizin saglamasi,
orgiit hiyerarsisinin yok olmasina neden olmus ve orgiitiin i¢ ve dis ¢evresiyle birlikte ¢alismasina
imkan saglamistir. Orgiitler, islevlerini yerine getirirken kullanici ya da karar vericilerin ihtiyag
duydugu bilgilerin saglanmasi igin, 6rgiit icinden ya da disindan her tiirlii verinin toplanmasi,
kaydedilmesi, islenerek dogru bir enformasyon haline doniistiiriilmesi ve saklanmasi ile zamanli olarak
bilginin iletilmesini ya da bilgiye erisilmesini saglayan insan, bilgisayar ve telekomiinikasyon
yeteneklerinin biitiinlestirildigi sistemleri kullanmaya baslamislardir. Orgiitlerin kullandig1 bu
sistemlere yonetim bilisim sistemleri denilmektedir. Orgiitler, yonetim bilisim sistemlerini hemen
hemen tiim yonetim fonksiyonlarinda kullanabilmektedir. Yonetim bilisim sistemlerinin orgiitlerdeki
en dnemli islevleri ise soyledir;

» Orgiit fonksiyonlarindaki ¢alismalar1 destelemek,

* Yonetici ve ¢alisan kararlarini desteklemek,

» Orgiit stratejilerini desteklemek

» Orgiitii degerli kilmaktir.

Yonetim Bilisim Sistemlerinin Tiirleri

Yonetim Bilisim Sistemlerinin, bilisim ve iletisim teknolojilerindeki ilerlemelere gore zamanla orgiit
i¢indeki rolil de degismistir. Bu nedenle yonetim bilisim sistemleri farkli sekillerde
siniflandirilmaktadir. Ancak bu sistemler temelde 6rgiit fonksiyonuna gore sistemler ve kullanicisina
gore sistemler olarak iki sekilde siniflandirilabilir. Orgiit fonksiyonuna gére sistemler, iiretim,
muhasebe, insan kaynaklar1 gibi orgiit fonksiyonlar1 dikkate alinarak orgiitiin belli boliimlerine hizmet
veren ve bu boliimlerde gergeklestirilen faaliyetlere ait verilerin kaydinin ve muhafazasinin
saglanmasi ile raporlarinin iiretilmesi amaciyla gelistirilmig sistemlerdir. Kullanicisina gore
sistemler ise Orgiitte her diizeyde gerceklestirilen faaliyetlere ait verilerin bir veri tabaninda toplandigi
islenerek bilgiye doniistliriildiigii ve orgiitiin biitiin diizeyleriyle paylasilabildigi sistemlerdir.
Kullanicisina gore sistem tiirleri; Veri isleme sistemleri, Ofis Otomasyon Sistemleri, Karar Destek
Sistemleri, Ust Yonetici Destek Sistemleri, Uzman Sistemler.

SOSYAL HiZMETTE BILGI VE TEKNOLOJININ ONEMI

Mesleki sorumluluklari geregi insanlarin refahini gelistirmeye calisan sosyal hizmet meslek
mensuplari, 6rgiit calisanlar1 ve yoneticileri; sosyal hizmet uygulamalarinda, orgiitsel is siireglerinde
ve karar anlarinda pek ¢ok bilgiye ihtiya¢ duymaktadir. Thtiya¢ duyulan bilgilerin olusmasinda
kullanilan enformasyonun zamanlilig1 ve dogrulugu miiracaatcilar ve 6rgiit adina verilecek kararlarin
isabeti agisindan hayati 6nem tagimaktadir. Bu gibi problemlerin ¢6zliimiinde diger orgiitlerde oldugu
gibi sosyal hizmet Orgiitlerinde de yonetim bilisim sistemleri kullanilmaktadir. Meslek mensuplari,
orgiit ¢alisanlar1 ve yoneticiler enformasyon tiretmek ve karar destegi saglamak amaciyla 6rgiit i¢inde
var olan yonetim bilisim sistemlerini kullanmaktadir. Bu baglamda teknolojinin, meslek mensuplarinin
ve sosyal hizmet orgiitlerinin insanlara yardim etme kabiliyetini biiyiik 6l¢iide artirdigi
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diigiiniilmektedir. Bu nedenle sosyal hizmet uygulamalarinda teknoloji kullanimu ile ilgili standartlar
Ulusal Sosyal Hizmet Uzmanlar1 Birligi (NASW), Sosyal Hizmet Odalar Birligi (ASWB), Sosyal
Hizmet Egitimi Konseyi (CSWA), Klinik Sosyal Calisma Dernegi (CSWE) is birligi ile gézden
gecirilerek 2017 yilinda yayimlanmistir. Yonetim Bilisim Sistemlerinin Sosyal Hizmet
Organizasyonlarinda Kullanimi Orgiit fonksiyonlarinda bilgisayar kullanimi 1950’lerde baslamis, 60’11
yillardan bu yana da yonetim bilisimi sistemi uygulamalar1 kullanilmaktadir. Ancak insani hizmet
orgiitlerinde bilgisayar uygulamalarinin kullanilmasi ilk olarak 1980'li yillarda Amerika Birlesik
Devletleri'nde gerceklesmistir. Mikro, mezzo ve makro diizeydeki bir¢ok sosyal hizmet
uygulamalarinda hizmet alanlara ait kayitlarin tutulmasi amaciyla kullanilan bilisim sistemleri son
donemlerde veri islemenin yani1 sira, sosyal hizmet 6rgiitlerinde toplanan biiyiik boyutlardaki verilerin
enformasyona doniistiiriilmesi ya da bilgilerin ¢esitli analiz yontemleriyle iliskilendirilerek yonetsel
kararlar1 desteklemesi i¢in kullanilmaktadir. Sosyal hizmetin bilgi yonetimine bakiginda, teknik
yaklasim ve insan odakli yaklasim olmak iizere iki temel yaklagim bulunmaktadir. Orgiite ait bilgilerle
miiracaatgiya ait gizli bilgilerin veri tabanlarinda toplanmasi, islenerek enformasyona doniistiiriilmesi
ve paylagilmasini konu alan yaklasima teknik yaklagim, bilgi paylasiminin yiiz yiize iletisimle
gerceklestirilmesi gerektigini savunan ancak bilisim teknolojilerinin de sosyal siireclerde iletisimi
saglama ve ¢esitlendirme amacli kullanilmasi gerektigini konu alan yaklasim ise insan odakli
yaklagimdir. Bu baglamda bilisim sistemleri sosyal hizmetlerde genel olarak; sosyal politika ve
toplum diizeyinde, 6rgiit ya da kurum yonetiminde, dogrudan hizmet sunumunda, hizmet alanlar
diizeyinde kullanilmaktadir. Sonug olarak, bilgi sosyal hizmet acisindan birey veya orgiit diizeyinde
stratejik kaynak durumundadir. Sosyal hizmet 6rgiitlerinde bilgiye ve bilginin paylagimina duyulan
ihtiyac oldukea yiiksektir. Sosyal hizmet orgiitlerinde yonetim bilisim sistemleri ihtiya¢ olmaktan
¢ikmis zorunluluk haline gelmistir. Sosyal hizmet ¢alismalarinda yonetim bilisim sistemlerinin
kullanilmas1 halinde; Sosyal hizmet ¢aligmalar1 mesafe farki gézetmeksizin hizli ve etkili bilgi
paylasimina olanak taniyan bilisim sistemleri yoluyla daha fazla yayginlasacak ve etkili olacaktir.
Sosyal hizmet orgiitlerinde yiiriitiilen faaliyetlerin ve sosyal hizmet uygulamalarinin kaydedilerek
raporlaniyor olmasinin yaninda, 6zellikle karar vericilerin bu raporlara ihtiya¢ duydugunda kolaylikla
erigebilmesi sosyal hizmetin kalitesini olumlu yonde etkileyecektir. Kisaca, yonetim bilisim
sistemleri saglayacag orgiitsel ve bireysel, yonetimsel ve islevsel bircok imkanlar sayesinde sosyal
hizmet orgiitlerinin ve ¢alisanlarinin hizmet kabiliyetlerini artirarak daha etkili, verimli ve kaliteli
hizmet sunulmasina olanak saglayabilir.
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