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4857 SAYILI iS KANUNU’NUN iSCi OZLUK DOSYASI BULUNDURULMASI

Isci 6zliik dosyasi ile ilgili diizenlemeler 4857 sayili Is Kanunun 75. Maddesi ve 104. Maddesi ile calisma
hayatimiza girmis ve igverenlerce bu belge ve formlarin diizenlenmesi ve saklanmasi zorunlu hale getirilmistir.

4857 Sayili Kanunda Isci 6zliik dosyas1 iliskin 75-76 madde asagidaki sekilde diizenlenmistir
Kanun madde 75. gore Isveren calistirdig1 her isci icin bir dzliik dosyas: diizenler. isveren bu dosyada, is¢inin
kimlik bilgilerinin yaninda, bu Kanun ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve
kayitlar1 saklamak ve bunlari istendigi zaman yetkili memur ve mercilere gdstermek zorundadir. Isveren, isci
hakkinda edindigi bilgileri diiriistliik kurallar1 ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda ig¢inin
hakl1 ¢ikar1 bulunan bilgileri aciklamamakla yiikiimliidiir Is isveren ¢alistirdig1 her isci igin isci dzliik dosyasi
diizenlemek zorundadir. Is¢i calistiran her isveren tarafindan yasal olarak yapilmasi zorunlu olup, isci 6zliik
dosyasi diizenlenmemesi halinde ise idari para cezasina hitkkmedilmistir.

Buna gore 76’inc1 maddesinde belirtilen yonetmelik hiikiimlerine uymayan isveren veya isveren vekiline her bir
isci icin 2018 yihi icin 1.619.00 TL Tiirk Liras1 idari para cezasi verilir.

Ozet olarak Isci 6zliik dosyasi her isci icin ayr1 diizenlenmesi gerektiginden, 6zliik dosyas: diizenlenmeyen
her is¢i i¢in ayr1 ayr idari para cezasi s6z konusu olacaktir. Bu nedenle ¢alisan her is¢i igin bir 6zliikk dosyasi
diizenlenmesi zorunludur.

Calisma Sosyal Giivenlik Bakanlig1 ve SGK nezdinde cezali durumlarla muhatap olmamak igin Is¢i 6zliik
dosyanizda eksiklikleriniz var ise bir an dnce tamamlamanizi dnemle tavsiye ederiz.

ISCi OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKLI BELGELER

1 Ise Bagvuru Formu

2 Hizmet S6zlesmesi

3 Sigortal Ise Giris Bildirgesi 4/1a

4 GSS Giris Bildirgesi

5 SGK Sigortali Bildirim Belgesi

6 Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi 4/1a

7 Aile Durum Bildirimi Formu

8 Isci kimlik bilgileri, Niifus Ciizdan1 Sureti
9 Ikamete Dayal Niifus Kayit Ornegi

10 Yabanci Uyruklu Is¢i Calisma izin Belgesi
11 Ucret Hesap Pusulasi

12 Mezun oldugu okul diploma fotokopisi

13 Referanslari ve CV’ si

14 Demirbas Malzeme Teslim Belgesi

15 Saglik Raporu

16 Kan Grubunu Gosterir Belge

17 Adli sicil kaydi

18 Askerlik Durumunu Gosterir Belgeler

19 18 yasindan kiiciik calisan var ise ebeveyninin muvafakatnamesi
20 Ucretsiz izinler ve Y1llik Ucretli izin Ile Tlgili Dilek¢e veya Formlar
21 Yillik Ucretli Izin Cetveli
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22 Hizmet So6zlesmesinin Sona Ermesine Iliskin Diizenlenen Tutanaklar

23 2 adet vesikalik Fotograf

24 Dogum Yapan Kadinin 6 aylik licretsiz izin talep dilekgesi

25 Dogum Yapan Kadinin Emzirme izin talep dilekcesi

26 Is Kazalarinda Yapilmasi Gereken Idari Islemler ve Is Kazas1 Bildirimi SGK
27 Is Kazas1 Tutanagi

28 Calisma Belgesi

29 Fazla Calisma Onay Belgesi

30 Ise Izinsiz Gelmeme / Is Ge¢ Gelme Tutanag: ve fhtari

31 Istifa Dilekcesi

32 Ibraname

33 Toplu Isci Cikarilmast ile Tlgili Olarak Bir Ay Onceden Bolge Calisma

34 Miidiirliigii’ne Verilecek Yazi Ornegi

35 Toplu is¢i Cikarilmas ile Tlgili Olarak Bir Ay Onceden Tiirkiye is Kurumu

36 Miidiirliigii’ne Verilecek Yazi Ornegi

37 Ise Gelmeyen Iscinin En Son Adresine Gonderilecek Noter Tebligat: Thtarname
38 Daha evvel Isten Cikarilan Is¢inin Tekrar Ise Alinma Daveti

39 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu uyarinca isciye verilmesi gerekli egitim ve
40 Bilgilendirmelerin Belgeleri

41 Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili gerekli arag ve gereclerin verildigine iliskin iscinin
42 Imzasin1 Tastyan Belgeler
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