(…İhaleyi Yapan Müdürlüğün Adı Yazılacaktır...)

ÇOCUK ALANINDA HİZMET VEREN KURULUŞLARDA ÇALIŞACAK BAKIM PERSONELİNİN ALIMINDA UYGULANACAK ÖRNEK TEKNİK ŞARTNAME

MADDE I- İŞİN KONUSU:

Korunma ve bakım altında bulunan çocukların temizlik ve bakımlarının yapılmasıdır.
MADDE II- YAPILACAK İŞLERİN TANIMI:
Kuruluşlarda korunma ve bakım altındaki çocuklara her gün verilen temizlik, bakım, giyim, beslenme, refakat etme(hastane, kamp, gezi, okul vb.), banyo yaptırma, tuvalet alışkanlığı edindirme yaşam alanlarının tertibi ve temizliği hizmetlerinin yüklenici firma tarafından yerine getirilmesi işidir.
MADDE III- YAPILACAK İŞLERİN DÖKÜMÜ:

A- Her gün Yapılacak İşler:

1- Altı kirlenen çocukların (gece-gündüz) derhal altının temizlenmesi belden aşağısının, gerekiyorsa tüm vücudunun ılık su ile yıkanması, kurulanması ve yeniden bezlenmesi.

2- Alt açma işlemi sırasında gerekiyorsa pişik kremi kullanılması.
3- Alt temizliği işleminden sonra biriken atıkların çöp konteynerlerine götürülmesi.

4- Çocukların kirlenen ve ıslanan tüm giysileri ile yatak malzemelerinin hemen değiştirilmesi.
5- Altı bağlanan çocukların yatmadan önce kontrol edilmesi gerekiyorsa yıkama ve değiştirilme işlemlerinin yapılması.

6-Çocukların belirlenen saatlerde tuvalete kaldırılması.

7- Çocukların yatarken mutlaka gece kıyafetlerinin giydirilmesi, sabah çıkartılıp günlük kıyafetlerinin giydirilmesi.

8- Çocukların beslenme sonrasında el, yüz ve giysi temizliğinin yapılması, gerektiğinde dişlerinin fırçalanmasına yardımcı olunması.

9-Çocukların birim içinde ilgili bölümlere (alt açma odası, banyo, revir, bahçe, yemekhane, egzersiz salonu vb.) götürülmesi ve getirilmesi.

10- Burun ve ağız akıntılarının tahriş etmeyecek malzeme ile silinmesi.
11- Sabah uyandıktan sonra el ve yüzlerinin yıkanarak kurulanması, bu beceriyi kazanmış olanlara, bakım personelinin gözetimi altında kendi temizliğinin yaptırılmasının sağlanması.

12-Çocukların giysi ve çamaşırlarının yıkanması, ütülenmesi, değiştirilmesi, giydirilmesi ve çıkartılması.

13-Çocukların banyo öncesinde el ve ayak tırnaklarının kontrol edilerek uygun şekilde kısaltılması ve çocukların temizlik alışkanlığı edinmesine yardımcı olunması.
14-Çocukların her zaman temiz ve düzenli bir görünüşte olmalarının sağlanması, becerisi olmayanların günlük yaşam aktivitelerine her konudaki desteğin sağlanması (yemek yedirme, tekerlekli sandalye ile dolaşma vb.).

15-Çocukların okula gidiş ve gelişlerinde servis aracına götürülmeleri ve karşılanmaları.  

16-Çocukların sosyal faaliyet amaçlı, kuruluş dışında yapılacak gezi, sinema, tiyatro, kamp gibi etkinliklere katılması halinde refakat edilmesi.

17-Çocuklara temizlik alışkanlığı kazandırma konusunda grup sorumlularıyla/danışmanla koordineli çalışılarak dolap ve kılık kıyafet düzeninin sağlanması.

18- İdare tarafından temin edilen malzeme ve gıda rasyonuna uygun hazırlanan menü önerisi doğrultusunda kahvaltı, ara öğün, öğle ve akşam yemeğinin çocuklarında katılımıyla pişirmek suretiyle hazırlanması ve numunelerin 72 saat saklanması,
19-Hazırlanan yemeklerden bakım hizmetinde çalışan personel, kadrolu personelden varsa grup sorumlusu/danışman, mesaisini hizmet alan çocuklarla geçiren temizlik hizmet alımı personelinin yararlandırılması, bakım hizmetinde çalışan personel tarafından yemeğin dağıtımı ve servis hizmetinin yapılması, bakım hizmetinde çalışan personel ile temizlik hizmetinde çalışan personel tarafından müştereken bulaşıkların yıkanması. Kuruluş tarafından mamul yemek alımı yapılması halinde, bakım elemanı yemeğin uygun şekilde çocuklara sunulmasını sağlayacaktır.
20-Kuruluşa veya çocuk evine kabulü yeni yapılan veya izinden dönen çocukların ortama uyum sağlamaları ve çocukta gözlemlenen her türlü değişikliğe ilişkin mesleki personel ile koordineli çalışarak verilen talimatları yerine getirmek
21-Mevzuat hükümlerince günlük işleyişe ilişkin hazırlanan formların/tutulması gereken defterlerin düzenli olarak doldurulması ve grup sorumlusuna/danışmana teslim edilmesi.
22-Çocukların eğitim- öğretim süreçlerinin takibinin yapılması, akademik becerilerinin artırılmasına yönelik grup sorumlusu/danışman ile koordineli çalışması, 

23-Öğretim sürecindeki çocukların okul öncesi ve okul sonrası ders hazırlık ile ders çalıştırılması takiplerinin yapılması. 

24-Çocuk yaşam alanlarının, tuvalet, banyo ve mutfak ile diğer alanlarının günlük olarak temizlenmesi ve çocuklara söz konusu becerilerin aktarılması, evde çocukların hijyenik bir ortamda bakımlarının sağlanması amacıyla nevresimlerinin haftalık değiştirilmesi, giysilerin ütülenmesi, çocuk evlerinde evin genel tüm temizlik işlerinin yapılması, 
25-Korunma ve bakım altındaki çocukların bebeklik, erken çocukluk gelişimi gibi dönemler ile hastalık vb. bir sebebe bağlı olarak gece beslenmesi ve öğün  alması gereken durumlarda  ihtiyacının karşılanması

26-Sorumlu olduğu çocukların danışmanı tarafından oluşturulan günlük çalışma programına uymak, çocukları takip etmek, çocuklar hakkında danışmana bilgi vermek,

27- Kuruluşun günlük yaşam programı doğrultusunda  gün içerisinde çocuklara rehberlik yapmak, yardımcı olmak,

28-Çocukların sağlık durumlarını yakından takip etmek, hastalıklara karşı belirlenen tedbirleri almak, hastalanan çocukların zamanında tedavileri için hemşire veya sağlık memuruna bilgi vermek,

29- Çocukların özelliklerine göre olumlu davranış kazanmaları amacıyla onlara uygun rol model olmak,

30-Çocukların psikolojik, sosyal ve fiziksel yönden sağlıklı gelişimleri için verilen görevleri yerine getirmek,

31-Çocuğun olası kazalara karşı korunması için gerekli emniyet tedbirlerini almak,

32-Cinsel dokunulmazlığa karşı işlenen suçlarda; olayın vuku'undan itibaren ilk 72 (yetmiş iki) saat içerisinde yapılan müdahaleler, iddiaların ve delillerin tespiti bakımından özel önem taşıması nedeniyle, olayın duyulduğu andan başlayarak tıbbi ve adli delil kapsamındaki her türlü özel giysi, eşya, çamaşır ve benzeri unsurların kayıt ve koruma altında tutulmasına özen göstermek,

33-Kuruluşlarda uygulanan psiko-sosyal destek programı çerçevesinde sorumlu olduğu çocuklar hakkında ilgili danışmana bilgiler vermek, danışman tarafından verilen görevleri yerine getirmek

34-Çocukların kuruluşu izinsiz terk etme riskine karşı gerekli takibin yapılması ve önlemlerin alınmasında etkin rol almak.

35-Kuruluşa zamanında dönmeyen veya izinsiz ayrılan çocuk hakkında grup sorumlusu/danışman ile nöbetçi amire bilgi vermek.

36-Çocukların kendine zarar verme davranışlarının gerçekleşmesi riskine karşı gerekli takibin yapılması ve önlemlerin alınmasında etkin rol almak.

37-Çocukların dışarıdan kuruluşa zararlı maddeler getirmesi riskine karşı gerekli takibin yapılması ve önlemlerin alınmasında etkin rol almak.

38-Çocukların kuruluş dışarısında yapılan etkinliklerde zarar görmeleri gibi olaylar olma riskine karşı gerekli takibin yapılması ve önlemlerin alınmasında etkin rol almak.

39-Yaptığı işin gereği kuruluş işleyişi ve çocuklar hakkında edinilen her türlü bilginin gizliliğine riayet etmek.

40-Çocukların öz bakım başta olmak üzere günlük yaşam becerileri edinmeleri amacıyla uygun etkinlikler yapmak, uygun rol model olmak ve gerektiğinde rehberlik yapmak.
41-Çocukların sağlık, eğitim, gezi, kültürel etkinlikler, spor faaliyetleri ya da aile ziyaretleri nedeniyle kuruluştan ayrıldıkları dönemde çocuklara refakat etmek. 

42-Yüklenici firma ve bakım elemanı, idare tarafından belirlenen yukarıda sayılanların dışındaki çocuklara yönelik diğer görevleri yapmakla yükümlüdür.

B- Her Hafta Yapılacak İşler:

Söz konusu iş ve işlemler idarenin belirleyeceği günde yerine getirilecektir.

1-Kendi bakımını yapamayan çocukların mahrem bölgelerinin temizliğinin önerilen uygun malzemeler ile yapılması, kızlara hijyenik petlerin zamanında verilmesi ve kullanımı konusunda bilgi verilmesi

2-Korunma ve bakım altında bulunan çocukların banyolarının bakım elamanı tarafından haftada iki defa yaptırılması, çocukların tek başlarına banyo yapabilme becerisi kazanmalarına yardımcı olunması ve takibinin yapılması
             C- Her Ay Yapılacak İşler:

           1-Korunma ve bakım altında bulunan çocukların saç kesimlerinin idarenin talimatları doğrultusunda günün koşullarına uygun bir şekilde yaptırılması,
2-Kuruluşta tüm odaların, tuvalet, banyo, mutfak ve diğer kullanım alanlarının üç bakım elemanı ile birlikte aylık olarak detaylı bir yöntemle temizlenmesi ve çocuklara söz konusu becerilerin aktarılması.
3- Çocukların ev ekonomisine ilişkin yaşam becerilerini kazandırmak amacıyla mevsim koşulları dikkate alınarak kurutma, konserve, reçel, turşu vb. gıda işlemlerinin yapılması ve çocuklara öğretilmesi.

MADDE IV- HİZMETTE UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

A- Bakım Hizmeti İle İlgili Kurallar:

1-Çocukların banyo, alt temizlikleri ve genital temizliklerinin yapıldığı sırada bedensel mahremiyetleri sağlanacaktır.
2- Çocukların vücutlarında gözlenen normal olmayan değişmeler derhal ilgililere bildirilecektir.

3- Beden bakımı sırasında veya diğer zamanlarda çocuklar itilip kakılmayacak, rencide edici sözler söylenilmeyecek, insan onuruna yakışır şekilde davranılacak, azarlama ve vurma gibi yollara asla başvurulmayacak ve özel hayatın gizliliği ihlal edilmeyecektir.
4- 0–6 yaş grubunda çalışan bakım elemanları bebeğe mama verildikten sonra gazının alınması işlemini mutlaka gerçekleştirecektir. 

Bebekler/Çocuklar uyurken gece takipleri ve kontrolleri sağlanacaktır.

5- Çocuklar için;
Yaş grubu ve gelişim düzeylerine göre çocukların günlük yaşam becerilerini bağımsız olarak gerçekleştirebilmelerini sağlamak.

a. Evin bütün bölümleri (banyo, mutfak, oturma odası vb.) ile ilgili temizlik ve düzenleme işlemlerinin yerine getirilmesini öğretmek,

b. Alışveriş yapabilme ve maddi hususlarda hayatlarını bağımsız olarak planlama becerisini kazandırmak (para biriktirme, bütçesine göre alışveriş yapma, ev içinde ve dışında tasarruflu olmasını bilme, ihtiyaçları ile ilgili mali planlama yapmasını öğretme)
c. Acil durumlarda (yangın, kaza, kaybolma vb.) hangi numaralara ve nasıl ulaşılması gerektiğini öğretmek

d. Yaş gruplarına uygun olarak çocukların sağlık hizmetlerine nasıl ulaşacaklarını, ilgili yerdeki iş ve işlemlerin nasıl yürütüldüğünü öğretmek.

Yaş grubu ve gelişim düzeylerine göre çocukların öz bakım becerilerini bağımsız olarak gerçekleştirebilmelerini sağlamak.

a. Yaş grubuna ve gelişimine uygun olarak temel vücut ve kıyafet temizliğini yerine getirebilmelerini sağlamak, gerektiğinde destek vermek.(banyo, tırnak, diş, saç, sakal, kıyafet temizliği vb.)

b. Çocukların tüm öz bakım becerilerini yakından takip etmek, bağımsız olarak temizlik alışkanlıklarını yerine getirebilmelerini sağlamak. 
Yaş grubu ve gelişim özelliklerine göre çocukların akademik becerilerini desteklemek

a. Grup sorumlusu/danışman tarafından oluşturulmuş olan ders çalışma saatlerinde çocukların bire bir takibini yapmak.(ders-ödev)
b. Ders çalışma süresince çocuklara akademik destek sunmak, yetersiz kalınan noktalarda grup sorumlusu/danışman ile irtibata geçmek.
c. Çocuklar ile ilgili gözlemlenen gelişme ve eksiklikleri grup sorumlusu/danışman ile paylaşmak, çözüm yöntemleri geliştirmek,

d. Küçük yaş grubu çocuklar için boş zaman aktiviteleri oluşturmak (resim, el işleri, grup oyunları vb.)

e. Çocukların okul devamlılığını takip etmek ve olumsuz durumlarda grup sorumlusu/danışmanı bilgilendirmek
Yaş grubu ve gelişim özelliğine göre çocukların ev içi ve ev dışı arkadaşlık ilişkilerini, aile görüşmelerini takip etmek ve bu ilişkilerdeki temel davranış, duygu durumu ve üsluplarını gözlemleyip gerekli noktalarda destek vermek.
Çocukların özel hayatının gizliliği ve mahremiyet bilinci, riskli ortamlar ve arkadaş seçimi konusunda yardımcı olmak, (Yaş grubu ve cinsiyetlerine göre). 

a. Çocuklara özel hayatları ile ilgili durumları kimseyle paylaşmamalarını öğretmek (geçmiş yaşantıları, kaldıkları evlerin adresleri-telefon numaraları, kendileri ile çalışan sorumlularının ve bakım elemanlarının telefonları vb.) 

b. Çocuklara tanımadıkları insanlarla iletişim kurarken nelere dikkat etmeleri gerektiğini öğretmek,

c. Çocuklara kaybolduklarında ne tür işlemler yapabileceklerini öğretmek,

d. Çocuklara diğer insanların hayatları ile ilgili özel bilgileri kimseyle paylaşmamalarını öğretmek,

e. Ev içerisinde çocuklara; birbirlerinin özel yaşam alanlarına girmemeleri gerektiğini öğretmek (Diğer çocukların günlüklerini okumamak, kimsenin çantasını kurcalamamak, kimsenin özel eşyalarını izinsiz kullanmamak vb.)

f. Çocuklara evin dış kapısı çalındığında ‘Kim o ?’ diye sorulmadan, dış kapı deliğinden kimin gelindiği teyit edilmeden dış kapının açılmaması gerektiğini öğretmek,

g. Çocuklara bulunduğu çocuk evinde yaşanan sıkıntıları, durumları başka çocuk evindeki çocuklarla ve yetişkinlerle paylaşmamalarını öğretmek,

h. Çocuklara eve yakınlarının (anne, baba, amca, abla vb.) gelmesinin yasak olduğunu ve ev sorumlusunun izni olmadan dışarıdan arkadaşlarını getiremeyeceklerini öğretmek, 

i. Çocuklara kuruluş içerisindeki bazı alanların (banyo, yatak odaları, odalarındaki dolap çekmeceleri vb.) mahremiyetini öğretip eve gelen misafirleri ev mahremiyetine dikkat ederek ağırlamayı öğretmek, 

j. Çocuklara beden mahremiyetini ve istismar kavramlarını öğretmek, çocukların böyle durumlarla karşılaştıklarında neler yapmaları gerektiği konusunda bilgilendirmek,

k. Çocuklara buna benzer tüm mahremiyet ve gizlilik esasları öğretimini desteklemek, tüm süreçlerle ilgili ev sorumlusunu/danışmanı bilgilendirmek.

B- Genel Kurallar:

1-Kuruluşlarımızda korunma ve bakım altında bulunmuş veya bulunmakta olan gençlerimiz topluma kazandırılmak amacıyla ve kendilerinin de istemeleri halinde personelin 1/10’u oranında özel hizmet alımlarında çalıştırılabilir. 

2-Yüklenici firma, 4857 sayılı İş Kanununun 30.maddesine istinaden engelli bireylerin topluma kazandırılması ve özel yasalarındaki yükümlülükler saklı kalmak kaydıyla engel ve engel oranını belirten sağlık raporu istenmesi koşuluyla tek sözleşme kapsamında 50 ve üzeri işçi çalıştırılması halinde yüzde üç oranında engelli işçi çalıştıracaktır. Ancak ev tipi sosyal hizmet birimleri engelli işçi çalıştırmayacaktır.
3-Yüklenici firma çalıştırılacak işçilerin kimliklerini belirleyen belgeleri işe başlama tarihinde,  istenen diğer belgeleri ise 7 (yedi) iş günü içinde idareye vermek zorundadır.

a-Bakım hizmetinde çalıştırılacak kişilerin, sertifika veya diplomalarının onaylı sureti (İdareye aslı gösterilmek kaydıyla suret onaylanabilir)

b-Nüfus Cüzdanının onaylı sureti
c-Adli sicil kaydı (e-devlet üzerinden alınabilir)
ç-Dört adet vesikalık fotoğraf.

d-İkametgah belgesi.

e-Sigorta kartı veya işe giriş bildirgesi.

f-Akciğer grafisi ve BCG aşı belgesi. 

g-Parazit tahlili. 

h-Hepatit tetkiki. 

ı-Engelli personel için engel ve engel oranını belirten sağlık raporu. (İlgilisi için)
i-Kurum bakımında kalmakta olduğuna veya daha önce kaldığına dair belge. (İlgilisi için)
j-Terörle mücadele sırasında malul sayılmayacak derecede yaralananlar ile üstün başarısı olan erbaş ve erlerle ilgili olarak durumlarını belirten ilgili makamlardan alınan belge. (İlgilisi için)
4-Kuruluş dâhilinde yapılması gereken eşya yer değişikliklerinde, eşyaların tahrip edilmeden nakli sağlanacaktır.

5-İdareciler, idarece yetkilendirilen meslek elemanları ve kişiler, tüm hizmeti denetlemekle yetkili ve görevlidir. Yüklenici firma elemanları, gerektiğinde bu kişilerce kendilerine verilen görevi yerine getirmek zorundadır.

6-Yüklenici firma elemanları görevlerini yaparken amirler, memurlar diğer personel ve korunma altındaki kişiler ile olan ilişkilerinde nezaket ve ciddiyet kuralları çerçevesinde davranacaklar, hiçbir sürtüşme ve tartışmaya girmeyecekler, şikâyetlerini yüklenici firma temsilcisi aracılığıyla idareye ileteceklerdir.

7-Yüklenici firma, çalıştırılan işçilerin değişimini, idarenin görüşünü almadan yapmayacaktır.

8-Hizmet alımı yapılan harcama birimleri ve bütçe ile ödenek tahsis edilmeyen bağlı birimlerinde; satın alma yönergesinin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren harcama yetkilileri ile diğer kadrolu çalışanların hizmet alımı yolu ile birinci ve ikinci derece kan ve sıhri hısımları aynı birimde çalıştırılamaz.

9-Yüklenici firma çalıştıracağı kişileri, fotoğraflı adı, soyadı ve görevi yazılı bir pano hazırlayarak idarenin uygun göreceği bir yere işe başlama tarihinden itibaren 10(on) gün içerisinde asacaktır.

10-Kuruluş ve yüklenici firma işbirliği ile iş başı yapan personele mesai saatleri içerisinde olmak kaydıyla kuruluş müdürü başkanlığında işin özelliğine göre (doktor, psikolog, sosyal çalışmacı, çocuk gelişimcisi ve öğretmen vb.) oluşturulacak bir heyet tarafından sözleşmenin imzalandığı, personelin işe başladığı ilk gün oryantasyon amaçlı olmak üzere, ilk bir ay içerisinde ise ilki yapılmak kaydıyla işbaşı eğitimi yapılacaktır. Ayrıca, 3’er aylık periyotlarla işbaşı eğitimleri sürdürülecektir. Bu şartnamenin içeriğinde yer alan hususlar, işbaşı eğitiminde personele aktarılacaktır.

11-Teknik Şartname her bir personele okutulacak ve imza ile kayıt altına alınacaktır.

 MADDE V- GİYECEK:
Bakım hizmetinde çalışacak personele aşağıda cinsi ve miktarı yazılı olan giyecek yüklenici tarafından verilecektir. Ancak Ev Tipi Sosyal Hizmet Birimlerinde çalışan Bakım Personeli aşırıya kaçılmaması kaydıyla serbest olarak işe gelebilecektir.
1-………………

2-………………

3-………………

4-………………

5-………………

MADDE VI-ŞARTNAME VE EKLERİ: 

Bu şartname (6) altı maddeden ibarettir.
� İlgisine göre Çocuk Evleri veya Çocuk Destek Merkezleri madde ekleme veya çıkarma yapabilecektir.


� Çocuk Destek Merkezleri için


� www.turkiye.gov.tr e-devlet kapısından yükseköğretim mezunu olan kişilerin "Yükseköğretim Mezun Sorgulama ve Doğrulama Sistemi''nden, ilköğretim ve ortaöğretim(ilkokul, ortaokul veya lise) mezunlarının mezuniyet belgesi ile sertifika belgelerinin (usta öğretici belgesi dahil) de ilgili kurumlarla resmi yazışma suretiyle teyidinin yapılması.
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