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* 4857 sayil is Kanunu,
* Kisisel Veri GUvenligi Rehberi.
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1. Giris

e 4857 sayili is Kanunu'nun 75. maddesinde; “isveren calistirdi§i her is¢i icin bir 6zliik dosyasi
diizenler. Isveren bu dosyada, isginin kimlik bilgilerinin yaninda, bu Kanun ve diger kanunlar
uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlari saklamak ve bunlari istendigi
zaman yetkili memur ve mercilere géstermek zorundadir. isveren, is¢ci hakkinda edindidi bilgileri
dirtstlik kurallari ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda is¢inin hakli cikari
bulunan bilgileri aciklamamakla yiikiimliidiir.”” hikmune yer verilmistir.

* Bu kapsamda, 4857 sayili is Kanunu'nun 75. maddesi uyarinca isverenlerin her personel icin 6zliik
dosyasi bulundurmasi zorunludur. Calisan ile ilgili 6zel bilgilerin yer aldigi dosyaya “personel 6zlik
dosyasi” adi verilmektedir. Her ise giren personelden, iscinin 6zelligine ve isin niteligine baglh olarak
ise giriste bazi evraklar istenmesi gerekmektedir. Calisanlarin ise basladigi ilk giin istenen evraklari
isverene 0zlik dosyasinda bulundurulmasi icin teslim etmesi gerekmektedir.
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2. Personel Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar

* Personel o6zlik dosyalarinda iscinin 6zelligine ve isin niteligine bagh olarak asagida belirtilen belge ve
kayitlarin bulunmasi gerekmektedir. Buna gore;

» Nufus clizdani fotokopisi veya Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Belgesi (Kimlik Karti olmasi tercih),
» Nifus kayit 6rnegi,
> ikametgah belgesi,

> Diploma fotokopisi ve mesleki yeterlilik gerektiren islerde Mesleki Yeterlilik Belgesi (iscinin vasfina gére ve
Kanunun aradigi zorunluluk halleri dikkate alinarak),

> Saglik raporu (isin niteligine gére ve is giivenligi uzmani ile gériserek),

> Kan grubu karti veya kan grubunu belirtir belge (is kazalari icin mutlaka gerekli),
» Adli sicil kaydi,

» 2 adet resim (Biyometrik),
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2. Personel Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar

» Aile durumunu bildirir belge veya niifus kayit 6rnegi,

» Askerlik durumunu gosteren belge,

> s s6zlesmesi / Hizmet sézlesmesi,

» SGK ise giris bildirgesi,

» Yil icinde 6denen kiimulatif vergi matrahi ve gelir vergisi tutari,

» Fazla mesai yapilacagina dair onay yazisi,

» Ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde ¢alisilacagina dair onay yazisi,
» Kalfalik veya ustalik belgesi,

> Yillik izin belgeleri,

» Zimmet tutanaklari (Arac, bilgisayar, cep telefonu vs.), kullanma talimatlari,
» Giris — cikislari gosterir puantaj kayitlari(Karth sistem-parmak izi v.s.),
> isci hakkinda tutulan tutanak, savunma ve uyarilar,

» Tesvikten faydalaniliyorsa bunu gosteren belgeler,
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2. Personel Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Evraklar

» Personel engelli ise engelli raporu fotokopisi ya da asl,

> Engelli indiriminden faydalanan isci icin Gelir idaresi Baskalig’’ndan alinmis indirim yazisi,

> Eski hukimli, terér magduru veya engelli iscinin ISKUR miiracaat kayit evraki,

> Isci 18 yasindan kiiciikse ebeveyninin muvafakatnamesi,

» Yabanci isciler icin calisma izni karti fotokopisi ya da izin belgesi,

» Agir ve tehlikeli islerde calistirilan personellerin bilgilerinin oldugu liste,

» Sofor isci icin ehliyet fotokopisi,

> Iscinin degisen vardiyalarla calismasi halinde haftalik calisma saatlerini gésteren posta cizelgesi,

seklinde siralanabilmektedir.
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3. ise Devam Eden Personeller icin Ozliik Dosyasina Eklenmesi Gereken Belgeler

* [se devam eden personeller icin de 6zIiik dosyalarinda her yil revize yapilmasi gerekmektedir. Bu kapsamda;
ek belgelerin dosyaya eklenmesi ve bu islemin calisilan slre boyunca her yil duzenli olarak yapilmasi
gerekmektedir. Ise devam eden personel icin eklenmesi gereken belgeler asagidaki gibidir. Buna gore;

» Yillik izin, Gcretsiz izin, mazeret izni ve benzeri izin belgeleri,
» Dogum izni varsa calisamaz raporu ya da emzirme gibi izinleri iceren belgeler,

> isci hakkinda tutulan tutanak, olay tespit formlari, isciden istenen savunma talep yazisi, iscinin savunmasi,
isciye verilen uyarilar,

> istirahat ve is gérmezlik raporlari,

> Imzali ticret bordrolari, icret pusulalari,
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3. ise Devam Eden Personeller igin Ozliik Dosyasina Eklenmesi Gereken Belgeler
> Ucret kesme cezasi varsa nedenini gdsteren belgeler,

» Maas zammi, unvan degisikligi veya sosyal haklarinda olusan degisiklikleri bildiren yazilar, terfi ve nakil
bildirimleri, gdéreviendirme yazilari,

» Performans degerlendirme formlari,

» Varsa is kazasi tutanagi,

» Personel, isletmenin baska bir subesinde gorev almaya baslayacak ise rizasinin olduguna dair belge,
> Isci hakkinda yapilan tim resmi yazismalar,

seklinde siralanabilmektedir.



(B 4. isten Cikarken Ozliik Dosyasina Eklenmesi Gereken Belgeler
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e Personel 6zlik dosyasinda bulunmasi gereken evraklarin yalnizca ise giris sirasinda degil isten ayrilma
durumunda da dizenlenmesi gerekmektedir. Dolayisiyla, isten cikan personeller icin 6zlik dosyasina
eklenmesi gereken belgeler asagidaki gibidir. Buna gore;

> istifa dilekcesi,

» Kidem ve ihbar tazminatina ait bordrolar,

» Hakli fesih durumu var ise bu durumu kanitlayan belgeler,
> Isciye noter tasdikli olarak yapilan bildirimler,

» SGK isten ayrilisi bildirgesi,

> ihbarname,

> Ibraname,

» Calisma belgesi,

» Hizmet belgesi,

» Fesih bildirimi,

seklinde siralanabilmektedir.



e 4857 sayili Is Kanunu ve Kisisel Verileri Koruma Kurulu tarafindan yayimlanan Kisisel Veri Guvenligi
Rehberi’ne gore isverenler, 6zluk dosyasindaki bilgileri kimsenin erisemeyecegi guvenli bir yerde saklamakla
yukumladdr. Kisisel Verileri Koruma Kurulu tarafindan yayimlanan “Kisisel Veri Giivenligi Rehberi’nde, kisisel
veri iceren; kagit ortamindaki evraklarin, sunucularin, yedekleme cihazlarinin, CD, DVD ve USB gibi cihazlarin
ek guivenlik dnlemlerinin oldugu bir odaya alinmasi, bu oda kullaniimadigi takdirde kilitli tutulmasi ve odaya
giris cikislarin kayit altina alinmasi gibi 6nlemler alinarak muhafaza edilebilecegi aciklanmistir. Dolayisiyla,
personel 0zIlik dosyalarinin yalnizca yetkili kisiler tarafindan ulasilabilecek ve ihtiya¢ halinde acilacak kilitli
ortamlarda muhafaza edilmesi gerekmektedir.

 Sonuc olarak, “Personel Ozliik Dosyasi” yetkili kisiler tarafindan incelenmesi durumunda, isverenler 6zluk
dosyalarini ibraz etmek zorundadir. Isletmenin personel 6zlik dosyasi bulundurmamasi durumunda ise 2022
yili her personel icin 4.173,00 TL idari para cezasi uygulanmaktadir.
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SAYGILARIMIZLA

Sitemizde(cumhurbilenymm.com.tr) paylasilan vergi ve vergileme ile iliskili galismalarda
sahsi goris ve yorumlarimiz yer almaktadir. Sitemizde yer alan bilgi veya verileri
kullanmaniz sonucunda ortaya ¢ikabilecek her turlt risk tarafiniza aittir. Sitemiz ve
yazarlari, s6z konusu kullanimdan dolayi (ihmalkarlik kaynakl olanlar da dahil olmak
lizere) her turlt 6zel, dolayli veya arizi zararlardan ve cezai tazminattan dolayi sorumlu
tutulamaz.
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