Isci ozliik dosyasinda bulunmasi

gereken belgeler nelerdir?

Personel dosyasini hazirlama konusunda
isveren nelere dikkat etmelidir?

IBRAHIM HALIL SUA

istanbul Anadolu Adliyesi Hakimi

Bu dosya 4857 sayili is Kanunu'nun isci Ozliik Dosyasi ile ilgili 75. maddesi geregi olusturulmustur. PERSONEL ile baslayan
satirdaki evraklardan calisan sorumludur. Tiim belge ve bilgiler liglincii sahislardan sakli kalmak kaydiyla:

PERSONEL isci kimlik bilgileri, Niifus Clizdani Fotokopisi,
Vukuatli Niifus Clizdan Ornegi (Niifus Mudirligi)
ikametgah ilmiihaberi veya Yerlesim Yeri Belgesi (Muhtarlik veya Niifus Mudirliigi)
2 Adet Fotograf
Mezun oldugu okul diploma fotokopisi
Referanslari ve CV'si
Saglik Raporu, (Saglik ocagi)
Kan Grubu Karti (Saglik ocagi)
Adli sicil kaydi, (Adliye)
Askerlik Terhis belgesi fotokopisi veya Tecilli olduguna dair yazi (Askerlik Sub.)
Bakmakla ytkimla olduklarinin niifus ctizdanlar fotokopileri
ISVEREN ise basvuru formu (cv)

Kanun geregi is sdzlesmesi,

Aile Bildirim Formu

Rapor Tahhitnamesi

Fazla calisma igin isginin onayinin alindigi yazi,

Villk Ucretli izin Cetveli

Periyodik olarak saglik muayenelerinden gecirildiklerine dair rapor.
is Glivenligi Formu

ise Giris/Cikis Bildirimleri

Odenen icretlere ait hesap pusulalarinin bir sureti,

SARTLARA BAGLI BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR (VARSA)

PERSONEL

VYiliginde Baska bir isyerinde Calisti ise Onceki isyerinden Alacagi Gelir Vergisi Matrahi Yazisi
Sigorta Karti Fotokopisi

Evlilik Ctizdani

Sdricu Belgesi

ISKUR Sertifikasi varsa bildirilecek. Diger Sertifika, Kurs Bitirme vb. Belgeler

Oziirlii isci ise Sakatlik Raporu asli veya fotokopisi

Sakatlik indiriminden yararlanabilmesi igin ilgili defterdarliktan indirim uygulanacagina dair yazi
Sakat isci icin is Kur miiracaat kayit evraki

Eski hiikiimlii ise Is Kur miiracaat kayit evraki

Terdr magduru ise is Kur miiracaat kayit evraki

ISVEREN

Herhangi bir kanuni sebeple ticret kesme cezasi uygulanirsa, yapilan kesint. sebebinin bil. yazi
Banka Hesap agma Formu (10 isci ve {isti)
Diger; Tutanaklar, Savunmalar, ihtarlar, ibraname vs.
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PERSONEL DOSYASI KONUSUNDA
DiKKAT EDILMESi GEREKEN HUSUSLAR

1. is¢i dosyasinda bulunmasi gereken evraklar
kesinlikle tam ve diizenli olmali.

2. Bagvuru formunda kesinlikle ige alinan kiginin

amirinin onay ve imzasi olmali.

3. Iggi ile ige alim esnasinda iicretinin briit veya
net oldugu, vergileri ve hangi vergi, kim tarafindan
Odenecek anlatilmali ve tarafina verilecek bordro
izah edilmeli.

4. Igci ile aylik ficret {izerinden mi giinliik iicret
iizerinden mi ¢aligilacag: isciye belirtilip bordro da
bu hususlar gosterilip uygulanmali.

5. Ucret pusulasi anlasilir ve anlatilabilir olmali.

6. Isci iicret pusulasini okuyup imzalamali. Ucret
pusulasinda da st kisimda ig¢inin Sosyal Giivenlik
Kurumuna ve is¢iye 6denen tutarlar bulunmali ve
bordro altinda bir 6nceki ay ve daha 6nceki aylara
iliskin durum borg alacak olarak belirtilmeli.

7. Ucret pusulasi altindaki tiim bu bilgiler altinda
is¢cinin imzas1 bulunmali ig¢i bu belgeyi....
(okudum..) diye yazarak imzalamali.

8. Igci ile kesinlikle kigiye 6zel sozlesme yapilmal.

9.S6zlegme: Emekli is¢i sozlesmesi, belirli siireli is
sozlesmesi, belirsiz siireli ig s6zlesmesi

10. Sozlesmede igveren imzasi olmak zorundadir.
Yalniz is¢i imzasi sozlesmeyi tek tarafl kilar.

11. Gunliik ise giris ¢ikis ¢izelgesi ile puantaj
kayitlar1 mutlak imzalanmasi gereken bir evraktir.

12. Fazla mesailer bu puantaj sistemi ile birebir
tutmali ve fazla mesai var ise bu imzali evrak
tizerinden hesaplanmalidir. Fazla mesai yoniinden
is¢inin muvafakatinin her y1l igin ayr1 ayr1 Ocak ay1
icerisinde alinmas gerekir.

13. Izin dilekgesi izin talebi esnasinda muhakkak
alinmalidir. Izne dilekgesiz ayrilan personel ise
gelmemis sayillmali ve ihtar ¢ekilmelidir, dilekge
vermesi mecbur kogulmalidir. izin déniisiinde
muhakkak imzasinin alinmasi gerekir.

14. izin belgesi isci ye izin doniisii kesinlikle
doldurtulmasi gereken bir evraktir. Izin bir is¢inin
feragat edemeyecegi bir durumdur. Isveren isciye
izin kullandirmak zorundadir.

15. igveren isciye calistig1 siire zarfinda izin yerine
ticret veremez. Fiilen izin kullandirmalidir.

16. isten ayrilan veya is akti sona erdirilen isgci
izin kullanmamus ise is¢iye kullanmadig: yillik izin
ticreti 6denecektir.

Sirket calisana uzun
siireli borc veremez.
Kisa siireli borc verildi
ise borc sozlesmesi
yapilmaldir. Bu

husus sirket calisma

yonetmeligine
yazilabilir.

istifa halinde
kesinlikle istifa
dilekcesi alinmali.
istifa sebebiisrarla
dilekceye yazdirilmali
miimkiinse ise
baslayacagi yerin adi
yazdirilmaldir.

17. Iscinin sézlesme sartlari ihlalinde muhakkak
tutanak veya savunma alinmalidir. Tutanakta en az
2 sahidin imzas1 olmalidur.

18. Isciye kullanmakta oldugu sahsina 6zel
arag gereg ve ekipman var ise 6zel bir zimmet
formu diizenlenerek bahse konu arag is¢ciye
zimmetlenmelidir.

19. Sirket ¢aligana uzun siireli borg veremez. Kisa
sitireli borg verildi ise borg s6zlesmesi yapilmalidir.
Bu husus sirket ¢alisma y6netmeligine yazilabilir.

20. Istifa halinde kesinlikle istifa dilekgesi
alinmalu. Istifa sebebi 1srarla dilekgeye yazdiriimal
miimkiinse ise baglayacagi yerin ad1 yazdirilmalidir.

21. Istifa dilekgesinde karsilikli imzalar
bulunmalidir.

22. Isten ayirmalarda tazminat formlari tam
doldurulmalidir. braname hazirlanmali ibranamede
tutarlar muhakkak yazilmalidir.

23. Isten ayrilma ve ¢ikartilma esnasinda
imzalanan ibranameler dikkate alinmamaktadir.

24. Iscinin resmi kurumlardan aldig1 raporlarin
kesinlikle isyeri sahsi dosyasina istenmesi
gerekmektedir.

25. Igveren, igyerinin ¢aligma sartlar1 cercevesinde
is gtivenligi is saglig1 sartlar dogrultusunda
gerekli ekipman egitim ve ortamlar1 olusturmak ve

saglamakla miikelleftir. < <<
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