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Aciklamali Sirkiiler Rapor 2010/11

Konu:
ISCI OZLUK DOSYASI

Isci 6zlik dosyas1 hakkindaki diizenlemeler 4857 sayili Is Kanunun 75. Maddesi ve
104. Maddesi ile calisma hayatimiza girmis ve isverenlerce bu belge ve formlarin
dtizenlenmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir.

4857 Sayili Kanunda isci 6zliik dosyast asagida belirtilen madde ile diizenlenmistir:

“Isci Ozliik Dosyast

Madde 75 - Isveren calistirdign her isci icin bir 6zliik dosyas: diizenler. Isveren bu dosyada,
iscinin kimlik bilgilerinin yaminda, bu Kanun ve diger kanunlar uyarmca diizenlemek
zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlar: saklamak ve bunlari istendigi zaman yetkili
memur ve mercilere gostermek zorundadir.

Isveren, is¢i hakkinda edindigi bilgileri diiriistliik kurallart ve hukuka uygun olarak
kullanmak wve gizli kalmasida iscinin hakli ¢kart bulunan bilgileri aciklamamakla
yiikiimliidiir.”

4857 sayil Is Kanunun 75. Maddesine aykir1 davraniglarin meydana gelmesi halinde
ise 104. Madde hiikiimlerine istinaden para cezasi (2010 yili1 i¢in 1.034 TL)
kesilecektir.

Bilindigi gibi genel hukuk kurallarinin aksine Is Kanunu'nun isgi lehine yorumu esas
olup isci tarafindan iddia edilenlerin aksine isverence ispatlanmak ve
belgelendirmek zorunlulugu dogmaktadir. Is¢i 6zlikk dosyasi, isgi-isveren
surttismeleri sonucu karsi karsiya kalinabilecek hukuksal problemlerde hakliligimi
ispat mecburiyeti bulunan isverenin savunmasina, igerdigi bilgi ve belgeler
sayesinde dayanak teskil etmektedir. Burada o©zellikle vurgulama ihtiyaci
duydugumuz nokta ise ilgili bilgi ve belgelerin Is Kanunu ve diger kanunlara uygun
diizenlenmesi ve donemler itibariyle giincellenmesidir.
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Is yasantisinda biiyiikk 6nemi olan isgi ©zliik dosyalar1 yukarida aciklamaya
calistigimiz faydalarmin yam sira isverenlerin, calisanlari hakkinda yeterli veriye
sahip olmasina, calisanlarin performans degerlendirmelerinin yapilmasma ve
calistiklar1 departmanlardaki konumlar: ile terfi durumlar1 gibi kararlarda kaynak
olusturmaya, calisanlar icin dogru kararlarm alinmasina olanak saglamaktadir.

Is Kanununda acik bir hiikiim olmamakla birlikte, isci 6zliik dosyasinin, isci ile olan
is akdinin bitmesinden sonra asgari 10 yil siire ile saklanmasi genel kabul gormiis bir
yaklasimdr.

Asagida isci ozliik dosyasinda bulunmas: gereken belli basli bazi evraklara yer
verilmistir. Bunun disinda da bir¢ok farkl1 belgenin de dosyada yer alabilecegini
vurgulamak gerekir. Belirtilen her belgenin mutlaka her is¢inin dosyasinda
bulunmast s6z konusu olmayabilir. Isginin yasia, cinsiyetine, uyruguna, istthdam
sekline ve yaptig1 ise gore farkli belgelere ihtiyac duyulabilecegi gibi bazi dosyalarda
bulunmas: gereken belgelere baskalarinda gerek goriilmeyebilir.

Siralanan belgeler isverenin yasal ytiktumliltkleri ve borglar ile is stzlesmesinden
kaynaklanan borglar1 cercevesinde zellikle isin kanuna uygun, verimli ve dogru
yonetimi, diizenlenmesi, is saglig1 ve gtivenligi dnlemlerinin uygulanmasi, denetim
veya ¢ekisme hallerinde ispat ya da delil bildirme ytikiinii yerine getirmeye yardimci
olmas1 gibi amagclarla toparlanan belgeler niteligindedir. S6z konusu belgeler
burada sayilanlarla sinirl1 degildir.

ISCI OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKLI BELGELER

Elemanistek Formu

Ise Bavuru Formu

Hizmet Sozlgmesi

Ise Giris Periyodik Muayene Formu
Sigortalilse Giris Bildirgesi 4/1 a
SGK Sigortal Bildirim Belgesi

Sigortaliisten Ayrilis Bildirgesi 4/1 a

Aile Durum Bildirimi Formu
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Isci kimlik bilgileri, Nufus Ciizdani Sureti, Vukuathiifus orngi,
IkametgaHlmuhaberi
Mezun oldgu okul diploma fotokopisi
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Demirbg Malzeme Teslim Belgesi




VIESE M A ZARS

14

Saslik Raporu
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15

Kan Grubunu Gosterir Belge

16

Adli sicil kaydi (Sabika kayd)

17

Askerlik Durumunu Gosterir Belgeler

18

Odenen iicretlere ait hesap pusulalarinin bir sureti

19

Ucretsizizinler ve Yillik Ucretliizin Defteri vellgili Dilekce veya Formlar

20

Hizmet Sozlgmesinin Sona Ermesirtskin Diizenlenen Tutanaklar

21

2 adet vesikalik Fofgaf

22

Dogum Yapan Kadinin 6 aylik tcretsiz izin talep dilegg
Dogum Yapan Kadinin Emzirme izin talep dilekcesi

23

Is Kazalarinda Yapilmasi Gerekéari islemler vels Kazasi Bildirimleri (SGK, CSGB)

24

Is KazasI Tutana

25

Is Kazasi ve Meslek HastaliBilgi Formu SGK

26

Ise izinsiz Gelmeme Is Ge¢ Gelme Tutamave ihtar

27

Istifa Dilekcesi

28

ibraname

29

Topluisci Cikarilmasi ildlgili Olarak Bir Ay Onceden Bolge Cama
Miidirlisi'ne Verilecek Yazi Orrig

30

Topluisci Cikarilmasi ildlgili Olarak Bir Ay Onceden Tirkiyds Kurumu
Mudirligi'ne Verilecek Yazi Orrg

31

Ise Gelmeyeriscinin En Son Adresine Gonderilecek Noter Teblidatarname

32

Daha evvelsten Cikarilariscinin Tekrarise Alinma Daveti

33

Isciden alinan fazla ¢cama veya fazla saatlerle gahaya onay belgeleri

34

SoOzlgmede hikim bulunmayan hallerdeiden alinan Ulusal Bayram ve
Genel Tatil Gunlerinde camaya onay belgeleri

35

Agir ve tehlikeli slerde calgtinlacak ci icin alinmasi zorunlu doktor raporu

36

Calistirma ygindaki ¢cocuklarige almadan dnce alinmasi zorunlu doktor raporu

37

Agir ve tehlikeli slerde calanlar ile gocuklar igin belirli periyotlarda alinsia
zorunlu §e devamda engel olmaaini gosteren kontrol muayene raporlari

38

Hamile kadinlarin dgumdan Once U¢ hafta kalincaya kadarsgahsi halinde
gerekli olan doktor onayi

39

Dogum 6ncesi ve sonrasi izinlerin artirilmasi gegghktigosteren doktor raporu
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Is sozlemesi sona erdinde kciye verilmesi zorunlu olan “¢caima belgesi’nin bir
ornesi ile belgenin §ciye verildigini gésteren vestinin imzasini tayan ispat belgesi

41

Iscinin Ucretinde ve sosyal haklarinda ortaya cikafisiklikleri gosteren belgeler

42

Isci icin uygulanan “performans ve verimlilik gerlendirme sisteminin” periyodik sonuglarini
gOsteren belgeler

43

Isciye is surecinde yapilan bildirimler, uyarilar, kurallajare verilmg cezalar,ggiye yapilms
savunma vermesi galari, is¢inin vermi oldugu savunmalar, bildirimleri teldden kaginan
isciye iliskin tutanaklar

44

Serbest zaman kullanmak isteyeginin istek dilekgeleri ve serbest zaman cizelgesi

45

Denklsstirme esasinin uygulangligiinlerde gcinin periyodik (en fazla iki aylik) ¢caima
surelerini ve Ucretli bozamanlarini gésteren cizelgeler

46

Terfi ve nakil slemlerini gosteren belgeler,

47

Esash dgisiklik anlasmalart,

48

Is salig1 ve glvenlgi 6nlemlerine ilikin gerekli bilgilerin, arac ve gereclerin verigghi
gOsteren,

arag ve gereclerin listesini iceregtinin imzasini tgyan belgeler,

49

Is saalig1 ve glvenlgine iliskin isyerinde yapilmy ve yapilacak gtimleri ve iscinin bu
egitimlere
katildgini ve katilac@ini gosteren cizelgeler,

50

Isyerinde ilan edilen ara dinlenmeleri cergevesigdelén haftalik ya da aylik alinacak ara
dinlenmeleri kullandiina iliskin belge,

51

Vizite k&gitlarinin érnekleri,

52

Istirahat raporlarinin 6rnekleri,

53

Gece cakmasi yaptirilansierde gece ¢calmalarinin 7,5 saatten fazla yapiimadi gbsteren ve
is¢inin imzasini tatyan gece ¢cajma cizelgeleri,

54

Iscinin gece ve giinduiz postalarindagahsi halinde haftalik postaggikli gini gosteren
bireysel posta cizelgesi,

55

Gegici k iliskisi ile devredileceksciden devir sirasinda alingrolan yazili riza,

56

Kadin kciler bakimindan; ggul gebelik varsa bunu gosteren doktor raporu, heikiicin
periyodik kontrollerin ne zaman yapil@oa gosteren kadin gam uzmaninin raporu, sut iznifi
nasil kullanmak istedini gosterengcinin imzasini tayan dilekce, bu isfge gore olgturulmus
sut izni gizelgesi,

57

Isciyle ilgili departmanlar arasi yamnalar ve gerekli gorilen gir belgeler
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Yabanci uyruklusgciler igin calgma izni

59

Yabanci uyruklu personelin kendi (vatagidaldugu) tUlkede sosyal glveglivarsa bunu
ispatlayan ilgili kagi tlkedeki resmi kurumdan getirilgnevrak ve bu evrakin SGK'na teslimifpe
dair yazgmalar

60

Sdresi bir yil ve daha fazla olan asgari ve azaiidaetli belirsiz surelisis6zlgmesi ile
calisma var ise bir 6rng

61

Cagn Uzerine ¢calma var ise s6zkenenin bir 6rngi

SGK yetkililerinin son donemde 6zliik dosyalarina iliskin olarak is yeri incelemeleri
yapmaya basladigim1 ve ozellikle en temel belgeler acisindan (kimlik bilgileri,
vukuath niifus ornegi, is sozlesmesi, sabika kaydi, saglik raporu, alinmasi gereken
izinler,..v.b.) eksiklikler tespit edilmesi halinde para cezast uygulandigini ayrica
hatirlatmak isteriz.

Saygilarimaizla,

DENGE DENETIM YEMINLI
MALI MUSAVIRLIK A.S.



