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ISLETMELERDE PERSONEL OZLUK
DOSYASININ OLUSTURULMASI

Mustafa KURUCA*

I. Giris
® sletme organizasyonu icinde Insan Kaynaklar1 Departmanina verilen gorev-

lerin baginda, personelin secilmesi, ise alinmasi, ise alinan personelin islet-
meye uyumunun saglanmasi, is ve sosyal giivenlik mevzuatinin diizenledi-

§i hiikiimler dogrultusunda bildirimlerin yapilmasi, isci sagligi ve is giivenligi

hiikiimlerine gore gerekli egitim caligsmalarinin yiiriitiilmesi gelmektedir.

Ise alinmasina karar verilen bir personel igin, is basi yapmadan 6nce baslayan

ve ise bagladiktan sonra devam eden, is ve sosyal giivenlik mevzuatinin 6n-

gordiigii bir takim biirokratik islemlerin yapilmasi gerekmektedir. Bu islemle-

rin baginda ise “personel 6zliikk dosyasi”’nin olusturulmasi gelmektedir.

IL.Personel Ozliik Dosyas1

Ozliik igleri, personelin ise giris ve ¢ikis islemlerinin belgelendirilmesi, sicil
tutma, ¢alisma diizeninin saglanmasina yonelik islemlerin ve biirokratik islem-
lerin yapilmasini ifade eder.

Is Kanuna gore, isveren calistirdig1 her isci igin bir 6zliik dosyasi diizenlemek
zorundadir. Isveren, personel igin diizenlenen 6zliik dosyasinda, personelin (is-
cinin) kimlik bilgilerinin yaninda, Is Kanunu ve diger kanunlar uyarinca dii-
zenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlart saklamak ve bunlar is-
tendigi zaman yetkili memur ve mercilere gostermek zorundadir (LK m.75).

Goriildiigii iizere, Is Kanunu personel 6zliik dosyasi diizenlenmesini ve perso-
nel ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgenin bu dosyada saklanmasini zorunlu kil-
mustir. Isletmede galisan personel ile ilgili diizenli bir 6zliik dosyasinin bulun-
masl, insan kaynaklar1 yonetiminin yapacagi islemleri kolaylastiracag: gibi,
kamu adina inceleme ve sorusturma ile gérevli memurlarin denetim faaliyetle-
rine de kolaylik saglayacaktir.
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Ozliik dosyasinin diizenlememesi ha-
linde Is Kanunun 104’iincii maddesi-
ne gore igveren 2007 yilinda 844.-
YTL idari para cezasi 6édemek zorun-
dadir. Kanunda 6ngériilen bu ceza tu-
tar1 her yil yeniden degerleme oranin-
da artirilmaktadir.

III. Ozliik Dosyasimin Gizli
Tutulmasi

Is Kanunun 6ngordiigii diizenlemeye
gore igveren, personel (is¢i) hakkinda
edindigi bilgileri diiriistliik kurallar
ve hukuka uygun olarak kullanmak ve
gizli kalmasinda iscinin hakli ¢ikari
bulunan bilgileri aciklamamakla yii-
kiimliidiir (m75/2).

Kanunun bu hiikmii ile ¢aligan perso-
nelin bireysel hak ve ozgiirliiklerini
koruma altina alimmustir. Gercekten,
ozliikk doysasinda bulunan bilgiler ca-
lisan kigiye has bir takim ozellikler
arz edebilir. Bu bilgilerin hukuk dig1
kullanilmasindan dolayir maddi ve
manevi zararlarin ortaya ¢ikmasi soz-
konusu olabilir.

Bu noktada, insan kaynaklart yoneti-
minde calisan personele onemli bir
gorev ve sorumluluk diismektedir. Is-
letmelerde, personel 6zliik dosyasinin
olusturulmasi ve takibi insan kaynak-
lar1 yonetimi tarafindan yiiriitiilmek-
tedir. Insan kaynaklar1 yonetimi per-
sonel ozliik dosyasindaki bilgileri giz-
lilik icinde titizlikle muhafaza etmeli-
dir. Isletme icine veya isletme digina
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bu bilgilerin sizmasim 6nleyecek me-
kanizmalar gelistirilmis olmalidir.

Insan kaynaklar1 béliimiinde caligan
personelin diger caliganlara ait bilgi-
lere sahip olacaklari i¢in, 6ncelikle bu
boliimde calisacak olan personelin
giivenilir, diiriist ve disiplinli olmasi
saglanmalidir. Insan kaynaklar1 yone-
ticisi ile bu boliimde ¢alisanlar, kurum
ve kuruluglarin iist yoneticileri ile
onemli konulari -ki bazen gizlilik ice-
ren bilgileri- paylagsmak durumunda-
dirlar. Dolayisiyla, isletme i¢in 6nem-
li sayilacak bazi bilgiler ile caligan
personel ait bilgileri izleyen insan
kaynaklar1 yoOnetiminin tesisi ¢ok
Oonem arz etmektedir.

IV.Ozliik Dosyasinda Bulunacak
Belgeler

Personelin 6zliik dosyasi hazirlanir-
ken ise alinmasindan itibaren yasalar
geregi diizenlenmek zorunda oldukla-
11 belgeler toparlanacaktir. Bunlar;

- Ise giris bildirgesi,

- Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakan-
ligina gonderilen is¢i giris ve cikisla-
rin1 gosteren (Ek-1 ve Ek-2) belgeleri,
IAB’ler,

- Ise giris saghk raporu,

- Agir ve tehlikeli iste caligabilir raporu,
- Isten ayrilma bildirgesi,

- Sakatlik vergi indirim belgesi ve sa-
katlik durumunu gosterir rapordur.

Bu belgelerin mutlaka personel 6zliik
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dosyalarinda muhafaza edilmesi gere-
kir.

Kanuni bir zorunluluk olmamakla bir-
likte asagidaki belgelerinde bulunma-
s1 igveren, sigortali ve denetim yapan
birimler ac¢isindan 6nem arzetmekte-
dir. Bu belgeler ise;

-Ikametgah belgesi,

-Savciliktan adli sicil kaydi,
-Fotograf,

-Niifus cilizdani sureti,

-Vergi sicil numarasi,

-Sosyal sigorta sicil numarast,
-Egitim durumunu gosterir belge,

-Gerekiyorsa uzmanlik belgesi veya
sertifika,

-Kurs bitirme belgesi,

- Isten ayrilan personel i¢in calisma
belgesi,

- Ve diger belgeler olarak sayilabilir.
Stiphesiz bu belgelerinde digerleri gi-

bi toplandig1 yer “personel 6zliik dos-
yast” dir.
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Yukarida sayilan belgelerin yaninda
personel 6zliikk dosyasinda -var ise- is
sOzlesmesinin veya calisma kogullari-
n1 gosteren bir belgenin bulunmasi
gerekir. Is sozlesmesi haricinde per-
sonelin ige alinma siirecinde hazirla-
nan ig bagvurma formu, miilakat de-
gerlendirme formu, isci tanitim karti,
genel 6zel indirimden yararlanma di-
lekgesi, is¢i zimmet ve teslim alindi
belgesi, kan gurubu belgesi, calisma
belgesi Ornegi, siiriicii belgesi 6rnegi,
ise davet yazisi, disiplin yazigmalari,
isten ayrilan personel i¢in ibraname
veya istifa dilekcesi gibi belgelerinde
bulunmasi gerekir.

V. Sonuc¢

Kanunen toplanmasi zorunlu olmayan
bilgi ve belgeler igletmelerin kendi
politikalarina goére belirlenmektedir.
Bir¢ok isletme kendi {iretim ve ticari
iligkileri ile isletme politikalarina go-
re bir personel yonetmeligi diizenle-
yip uygulamaya gecirmektedir. Bu
yonetmelik o isletme iginde c¢aligsan
herkes icin baglayici olmaktadir.
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