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1. [bookmark: _bookmark0]Giriş
Bu kılavuz Sinop Üniversitesi Sağlık Bilimleri Fakültesi Sosyal Hizmet Bölümü öğrencileri için hazırlanmıştır. SHZ 103 kodlu Sosyal Hizmet Ortamlarında İnceleme Dersi kapsamında yazılacak olan Kuruluş Tanıtma ve Değerlendirme Raporuna ilişkin içerik ve şekil bakımından bir çerçeve sunmaktadır.
2. [bookmark: _bookmark1]Sayfa Düzeni ve Yazım Dili
Rapor el yazısı ile sayfa düzenine uygun biçimde (alttan, üstten ve yanlardan uygun boşluklar bırakılarak), her yaprağın tek yüzüne yazılmalıdır.
Raporun ‘tamamında’ geniş zamanda üçüncü tekil şahıs kipi ve edilgen bir yapı
kullanılmalıdır. Ör:
Doğru kullanım: Kurumda istihdam edilen sosyal hizmet uzmanı sayısının yetersiz olduğu düşünülmektedir.
Yanlış kullanım: Bence kurumda yeterli sosyal hizmet uzmanı yok.
Rapor yazılırken Türkçe yazım ve imla kurallarına özen gösterilmelidir. Günlük konuşma dilinden kaçınılmalıdır. Ör:
Doğru kullanım: Kurum tam kapasiteyle çalışmaktadır. Yanlış kullanım: Kurum full dolu.
3. [bookmark: _bookmark2]Kuruluş Tanıtma ve Değerlendirme Raporu İçeriği
3.1. [bookmark: _bookmark3]Kapak Sayfası
Kapak sayfası örneğine Ek 1’den ulaşabilirsiniz.
3.2. [bookmark: _bookmark4]İçindekiler
İçindekiler bölümü ayrı bir sayfada yer alacaktır. Sayfa düzenine özen gösterilmelidir.
3.3. [bookmark: _bookmark5]Ziyaret Edilen Kurum/Kuruluş Adı
Bu başlık altında ziyaret edilen kurum ya da kuruluşun tam ismi yer alır.
Ör: Sinop Aile, Çalışma ve Sosyal Hizmetler İl Müdürlüğü Sosyal Hizmet Merkezi

3.4. [bookmark: _bookmark6]Kuruluş Tarihçesi
Bu bölümde ziyaret edilen kurum ya da kuruluşun genel tarihçesine ayrıntılı olarak yer verilmelidir. Kuruluş yılı, varsa yakın tarihli hizmet modellerindeki değişime de yer verilmelidir. Tarihçe bölümünde kuruluşta anlatılan bilgiye ilave olarak internet kaynakları ve diğer kaynaklardan tarama yapılarak ayrıntılı bilgi sunulmalıdır.
3.5. [bookmark: _bookmark7]Kuruluşun Fiziki Yapısı
Bu bölümde ziyaret edilen kurum ya da kuruluşun fiziki olanaklarına yer verilecektir.
Kurumun kapasitesi, fiziki özellikleri ve olanakları gibi detaylara yer verilmelidir.
3.6. [bookmark: _bookmark8]Kuruluş Mevzuatı
Bu bölümde ziyaret edilen kurum ya da kuruluşta verilen hizmetlerin temelini oluşturan yasal çerçeve sunulmalıdır. İlgili mevzuat hakkında genel bilgi verilmelidir.
3.7. [bookmark: _bookmark9]Kuruluş Kaynakları ve İşleyişi
Bu bölümde ziyaret edilen kurum ya da kuruluşta çalışan personel sayısı, meslek grupları, kurum ya da kuruluşun birimleri, bu birimlerde verilen hizmetler ve hizmet alan grupların özellikleri yer almalıdır. Bu bilgiler farklı alt başlıklar çerçevesinde sunulmalıdır.
3.8. [bookmark: _bookmark10]Kuruluşta Sosyal Hizmetin Yeri
Ziyaret edilen kurum ya da kuruluşta sosyal hizmet mesleğinin ve meslek elemanının görevleri, faaliyetleri ve önemine yer verilmelidir. Ayrıca sosyal hizmet mesleğinin bu kurum içerisindeki yeri ve önemi tartışılmalıdır.
3.9. [bookmark: _bookmark11]Kuruluşla İlgili Gözlem ve Değerlendirmeler
Bu bölümde yukarıda verilen tüm bilgiler ışığında öğrencilerin ziyaret edilen kurum ya da kuruluşa yönelik ayrıntılı gözlemlerine yer vermesi, olumlu veya olumsuz değerlendirmelerde bulunması beklenmektedir.
Bu bölümde de diğer tüm bölümlerde olduğu gibi geniş zamanda üçüncü tekil şahıs kipi ve edilgen bir yapı kullanılmalıdır.

3.10. [bookmark: _bookmark12]Kaynakça
Raporda kullanılacak kaynak gösterme kuralları bakımından APA VI kaynakça gösterim biçimi kullanılacaktır. APA VI kaynakça gösterim örnekleri için:
Kitap:
Allport, G. W. (1954). The nature of prejudice. Cambridge/Reading: Addison-Wesley.
Creswell, J. W. ve Plano Clark, V. L. (2015). Karma yöntem araştırmaları: Tasarımı ve yürütülmesi. Ankara: Anı Yayıncılık.
Kitap Bölümü:
Baydur, H. ve Uçan, G. (2016). Türkiye'de Toplumsal Cinsiyetin Değerlendirilmesi. D. Şaşman Kaylı ve F. Şahin (Ed.), İçinde: Sosyal Politikanın Cinsiyet Halleri: Toplumsal Cinsiyet ve Sosyal Hizmet (s. 137-155). Ankara: Nika Yayınevi.
Makale:
Shelton, J. N. (2003). Interpersonal concerns in social encounters between majority and minority group members. Group Processes and Intergroup relations, 6, 171-185.
Şentürk Kara, E. ve Yılmaz, M. B. (2015). Malatya yerel basınında Suriyeli sığınmacılara yönelik haberlerin incelenmesi. Akademik Yaklaşımlar Dergisi, 6(2), 54-69.
Schiappa, E., Gregg, P. B. ve Hewes, D. E. (2005). The parasocial contact hypothesis.
Communication Monographs, 72(1), 92-115.
Rapor:
Erdoğan, M. M., Şener, B., Sipahioğlu, E., Kavukçuer, Y. ve Yılmaz Başçeri, E. (2017). Kopuş'tan uyum'a kent mültecileri: Suriyeli mülteciler ve belediyelerin süreç yönetimi: İstanbul örneği. Marmara Belediyeler Birliği Kültür Yayınları.
Tez:
Tatlı, H. (2013). Yoksulluk ve sosyal sermaye: TRB1 Bölgesi'nde (Malatya, Elazığ, Bingöl, Tunceli) bir araştırma. (Doktora Tezi), Atatürk Üniversitesi, Erzurum.
Web Sayfası:
UNHRC	statistics:	The	world	in	numbers.	03.04.2018	tarihinde http://popstats.unhcr.org/en/overview#_ga=2.244028611.797961996.1522747939- 1127350971.1522747939 adresinden alınmıştır.

4. [bookmark: _bookmark13]Raporların Teslim Edilme Düzeni
Teslim edilecek ilk rapor, şeffaf mavi kapaklı dosya içerisine yerleştirilecek bir adet şeffaf poşet dosya içinde danışmana iletilmelidir. Şeffaf mavi kapaklı dosyanın kenarında (beyaz kâğıt/karton şerit) öğrencinin adı soyadı, öğrenci numarası ve danışman bilgileri yer almalıdır. Teslim edilen ilk raporun ardından teslim edilecek diğer tüm raporlar birer şeffaf poşet dosya içerisinde teslim edilmelidir.
Her haftanın raporu için “son teslim tarihi”, takip eden haftanın pazartesi günü mesai bitimidir. Bu süreye kadar raporlar danışmanlara teslim edilmelidir.
5. [bookmark: _bookmark14]Raporların Değerlendirilmesi
Her rapor 100 puan üzerinden değerlendirilecek, dönem sonunda tüm raporların ortalaması hesaplanacaktır. Raporların puanlarının hesaplanmasında Ek 2’de belirtilen başlıkların her birine ilişkin içeriğin yanı sıra Türkçe yazım ve imla kurallarına uygunluk, sayfa düzeni ve rapor dili değerlendirmeye dâhil edilecektir. Öğrencilerden rapor yazımında ayrıca, haftalık programda paylaşılan okumalardan faydalanmaları beklenmektedir.
Öğrenci zamanında teslim edilmeyen raporu, son teslim tarihinden itibaren bir hafta içerisinde danışmana iletebilir. Bununla birlikte, bir haftaya kadar geciken bu raporlar 80 puan üzerinden değerlendirilecektir. Son teslim tarihinden itibaren bir haftadan fazla süreyle geciken raporlar kabul edilmeyecektir.
[bookmark: _GoBack]Teslim edilmeyen rapor sıfır puan olarak değerlendirilir.
Kurum incelemesine gelmeyen öğrencilerin raporları kabul edilmeyecek, sıfır puan
olarak değerlendirilecektir.
Raporlu veya resmi izinli olma gerekçesiyle kurum incelemesine gelemeyen öğrencilerin dönem sonu puan hesaplamasına ilgili hafta dâhil edilmeyecektir.

6. [bookmark: _bookmark15]Ekler
[bookmark: _bookmark16]Ek 1. Kapak Sayfası Örneği
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