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© ISLETMELERDE PERSONEL OZLUK DOSYASININ OLUSTURULMASI

Ise alinmasina karar verilen bir personel icin, is basi yapmadan 6nce baslayan ve ise basladiktan sonra devam eden,
is ve sosyal giivenlik mevzuatinin 6ngordiigii bir takim biirokratik islemlerin yapilmas: gerekmektedir. Bu islemlerin
basinda “Personel Ozliik Dosyas1” nin olusturulmas: gelmektedir.

Ozliik isleri, personelin ise giris ve cikis islemlerinin belgelendirilmesi, sicil tutma, cahsma diizeninin saglanmasina
yonelik islemlerin ve biirokratik islemlerin yapilmasini ifade eder. Is kanununa gore, isveren calistirdig: her isci icin
bir 6zliik dosyas: diizenlemek zorundadir. Isveren, personel icin diizenlenen 6zliik dosyasinda, personelin kimlik
bilgilerinin yaninda, is kanunu ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlar1
saklamak ve bunlan istendigi zaman yetkili memur ve mercilere gostermek zorundadir. Ozliik dosyasinin
diizenlenmemesi halinde Is kanunun 104’iincii maddesine gore isveren, idari para cezas1 6demek
zorundadir. Kanunda 6ngoriilen bu ceza tutar1 her yil yeniden degerleme oraninda artirilmaktadir. is kanununun
ongordiigii diizenlemeye gore isveren, personel hakkinda edindigi bilgileri diiriistliik kurallar1 ve hukuka uygun
olarak kullanmak ve gizli kalmasinda iscinin hakli cikar1 bulunan bilgileri aciklamamakla yiikiimliidiir. Isletmelerde,
personel 6zliik dosyasimn olusturulmas: ve takibi insan kaynaklar1 yonetimi tarafindan yiiriitiilmektedir. insan
kaynaklar: yonetimi personel 6zliik dosyasindaki bilgileri gizlilik i¢inde titizlikle muhafaza etmelidir.

PERSONEL OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

ISE BASLAMADAN ONCE ISTENECEK BELGELER NEREDEN ALINACAK?
01 | Adli Sicil Kaydi Cumhuriyet Bagsavciligi
02 | Aile Durumu Bildirimi (Ise Giris esnasinda bize gonderdiginiz belge) Fotokopi

Personel tarafindan verilen yanls beyan sonucu ceza ile muhatap olmamaniz icin gerekli uyarilar1 yapiniz. Ozellikle yapilan hatalardan bazlars;

1- Esim calismiyor isaretlenip devletten haksiz yere fazla Asgari gecim indirimi tahsil ediliyor. Aksi durum yetkili birimlerce tespit edildiginde,
gecikme cezasi ile bizzat sizden tahsil edilecektir.

2- Cocuk beyaminda, iki es aym anda cahisiyor ise hata olabiliyor. iki ebeveyn ayr ayr asgari gecim indirimi tahsil ediyor. Aksi durum yetkili
birimlerce tespit edildiginde, gecikme cezasu ile bizzat sizden tahsil edilecektir.

3- Bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuk ise basliyor. Asgari ge¢im indirimi kesilmesi gerektigi halde, diizeltme islemi yapilmadigindan haksiz kazang elde
ediliyor. Aksi durum yetkili birimlerce tespit edildiginde, gecikme cezas ile bizzat sizden tahsil edilecektir.

4- Bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocugun egitimi bitiyor. Asgari gecim indirimi kesilmesi gerektigi halde, diizeltme islemi yapilmadigindan haksiz
kazang elde ediliyor. Aksi durum yetkili birimlerce tespit edildiginde, gecikme cezast ile bizzat sizden tahsil edilecektir.

5- Bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuk evleniyor. Asgari gecim indirimi kesilmesi gerektigi halde, diizeltme islemi yapilmadigindan haksiz kazang elde
ediliyor. Aksi durum yetkili birimlerce tespit edildiginde, gecikme cezas ile bizzat sizden tahsil edilecektir.

03 |Askerlik Terhis Belgesi - Varsa Diger Askeri Belgeler Fotokopi
04 |Diploma / Son Mezun Oldugu okuldan alinmahdar. Fotokopi
05 |Ikametgah ilmuhaberi (1 Adet) Muhtarlik
06 [Is Akdi - Sozlesme Pers.+Igveren imzalanmahdir.
07 |Is bagvuru formu / CV Is bagvurusu esnasinda
08 |Kan Grubu Karti Hastane,Sagl.ocagy, Isy.hekimi
09 |Niifus Ciizdam - TC Kimlik No Yazili1 (1 Adet) Fotokopi
10 | Vukuath Niifus Kayit Sureti Niifus Miidiirligii

11

Saghik Raporu

Hastane,Sagl.ocagy, Isy.hekimi

12

Varsa daha énceki isyerinden alinan bonservis

Onceki Igyerinden Alinir.

13 |Vesikalik Fotograf (1 Adet) Fotograf|
14 | Y1l icinde calismasi varsa Kiim.Ver.Mat.veGel.Verg. Onceki Isyerinden Alinir.
ISE BASLADIKTAN SONRA EKLENMESI GEREKENLER NEREDEN ALINACAK?
15 |ISTIFA ederek ayrilmasi halinde dilekce. Personel imzalamalidir.
16 [Is kazasi-Meslek Hastalig: Tiim Rapor ve belgeler Varsa
17 |ise ge¢ gelme-Gelmeme Tutanak ve fhtarlar Varsa
18 [Isten ayrilmasi halinde IBRANAME Personel Imzalamalhdir.
19 |Personel Tarafindan imzalanmis iicret bordrosu Personel Imzalamalidir.
20 |SGK Personel ige giris bildirgesi Muhasebeden istenecek.
21 | Ucretsiz izin kullanim belgeleri Varsa
22 |Yilhk Ucretli izin Cetveli (Tiim yillar1 gosteren belge) Her y1l ilgli satirlar giincellenecektir
23 |Yillik Ucretli izin Talep+isveren tarafindan verilen onay yazisi Her izin Donemi icin ayr1 ayr1




