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KUZEY KIBRIS TÜRK CUMHURİYETİ 

MİLLİ EĞİTİM GENÇLİK ve SPOR BAKANLIĞI
EĞİTİM ORTAK HİZMETLER DAİRESİ MÜDÜRLÜĞÜ 

PSİKOLOJİK DANIŞMA REHBERLİK VE ARAŞTIRMA ŞUBESİ

Okul Rehberlik Servislerinde temel olarak bulundurulacak dosya sistemi :
1. REHBERLİK FAALİYETLERİ DOSYASI: 
1.1
Rehberlik faaliyetleri yıllık programı: Sene başında bakanlıktan gelen rehberlik ve psikolojik danışma çerçeve programı doğrultusunda hazırlanacaktır.
1.2
Sınıf rehberlik programları: Sınıf düzey ve türlerine göre sınıf öğretmeni tarafından okul rehberlik ve psikolojik danışma programı doğrultusunda  hazırlanacaktır.
1.3 Gelen evraklar-giden evraklar: Bakanlık tarafından istenen çalışmaların rehber ve    psikolojik danışmanlarca takibini sağlayacak.
1.4 Rehberlik ve psikolojik danışma hizmetleri yürütme kurulu tutanakları: Okul rehberlik ve psikolojik danışma tüzüğü gereğince sene başında oluşturulan okul rehbelik ve psikolojik danışma hizmetleri kurulunun yıl içerisinde yapmış oldukları toplantılarda yapılan görüşmeler ve alınan kararlar yer alacak.
2. GÖRÜŞME ÖZETLERİ DOSYASI: 
Görüşme özetleri dosyasında yer alan formlar psikolojik danışmada gizlilik ilkesine         uyularak  hazırlanacaktır, formlarda psikolojik danışmada gizlilik ilkesini zedeleyecek bilgilere yer verilmeyecektir. Görüşme özetleri dosyası rehberlik servislerini daha işlevsel hale getirecek, yer değiştirmelerde ortaya çıkabilecek sorunların önüne geçecek ve devamlılığı sağlayacak.
2.1 Öğrenci görüşmeleri:
· Danışan kayıt formu: okul rehberlik servisine başvuran ve danışmaya alınan öğrencilerin bilgilerini tutulduğu form. Danışan kayıt formunda bulunan (A) bölümü ilk görüşmede doldurulacak olup (B) bölümü tüm görüşmeler bitirildikten sonra doldurulacak.
· Danışma değerlendirme formu: her danışma sonrasında danışma özetlerinin tutulduğu form.

· Öğrenci tanıma fişi: bu form okulların ihtiyaçlarına göre rehber ve psikolojik danışmanlarca oluşturulacak, her öğrenci için hazırlanacak ve sınıf dosyası içerisinde bulunacak,
· Kaynak oda eğitimi önerilen öğrenci bilgi formu: daha önce PDRAŞ tarafından incelenen ve kaynak oda eğitimi önerilen öğrencilerin takibi için tutulacaktır, okulda kaynak oda eğitimi olup olmaması önemli değildir.
· Okul vaka analiz formu: disipline intikal etmiş olaylar için doldurulacaktır. Bu konuda okul idaresi ile işbirliği yapılması uygun olacaktır.
2.2 Veli görüşmeleri:
· Aile görüşme formu: aile ilk görüşmeye geldiğinde gelme ile ilgili soruların sorulacağı ve genel bilgilerin (aile, sağlık, arkadaşlık, sosyal faaliyet vb.) işlendiği form. Form içersinde bulunan tüm bilgilerin doldurulması zorunlu olmayıp danışmanın konusuna bağlı olan bilgilerin doldurması yapılacaktır. (Bu form bir oturumda doldurulması zorunlu bir form değildir.)

3. REHBERLİK TEKNİKLERİ DOSYASI: 
4. 
SUNUMLAR VE SEMİNERLER DOSYASI:.
5. REHBERLİK FAALİYET RAPORLARI DOSYASI: 
5.1 Aylık rehberlik faaliyet raporları(varsa):
5.2 Sınıf yıl sonu rehberlik faaliyet raporları; okullarda görev yapan rehber ve psikolojik danışmanlar tarafından geliştirilecek bir formata uygun olarak sene sonunda sınıf öğretmeni tarafından hazırlanacaktır.
5.3 Okul yıl sonu Rehberlik Faaliyet Raporu; Rehberlik tüzüğü gereği her eğitim öğretim yılı sonunda bakanlıktan gelecek formata göre hazırlanacak ve bir örneği okul tarafından Milli Eğitim ve Kültür Bakanlığı PDRAŞ ‘ ne gönderilecektir.
6. SINIF VELİ TOPLANTISI RAPORLARI DOSYASI:
7. SINIF DOSYASI İÇERİĞİ:  
Okul Rehberlik ve Psikolojik Danışma Tüzüğü 24’ cü maddesi gereği sınıf öğretmenlerinin böyle bir sorumluluğu bulunmaktadır. Sınıf dosyaları her eğitim öğretim yılının başında sınıf öğretmenlerine okul rehber ve psikolojik danışmanları tarafından verilecek ve eğitim öğretim yılının sonunda geri alınacaktır,
7.1 Sınıf yıllık çalışma programı: Sınıf öğretmeni tarafından okul rehberlik ve psikolojik danışma programı doğrultusunda hazırlanacak.
7.2 Yönetmelik: Okul Rehberlik ve Psikolojik Danışma Tüzüğü 24’ cü maddesi.
7.3 Sınıf Listesi.
7.4 Sosyal kluplerde görev alan öğrencilerin listesi.
7.5 Öğrenci tanıma fişleri(her öğrenci için ayrı bir poşet dosya içinde) öğrenci tanıma fişini okul kendi isteğine göre düzenleyerek ekleme veya kısaltmalar yapabilir.
7.6 Uygulanan rehberlik tekniklerinin uygulama kayıtları(her bir öğrencinin poşet dosyasına konulacak.

