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I. Girifl

‹
flletme organizasyonu içinde ‹nsan Kaynaklar› Departman›na verilen görev-
lerin bafl›nda, personelin seçilmesi, ifle al›nmas›, ifle al›nan personelin ifllet-
meye uyumunun sa¤lanmas›, ifl ve sosyal güvenlik mevzuat›n›n düzenledi-

¤i hükümler do¤rultusunda bildirimlerin yap›lmas›, iflçi sa¤l›¤› ve ifl güvenli¤i
hükümlerine göre gerekli e¤itim çal›flmalar›n›n yürütülmesi gelmektedir. 

‹fle al›nmas›na karar verilen bir personel için, ifl bafl› yapmadan önce bafllayan
ve ifle bafllad›ktan sonra devam eden, ifl ve sosyal güvenlik  mevzuat›n›n ön-
gördü¤ü bir  tak›m bürokratik ifllemlerin yap›lmas› gerekmektedir. Bu ifllemle-
rin bafl›nda ise “personel özlük dosyas›”n›n oluflturulmas› gelmektedir. 

II.Personel Özlük Dosyas›
Özlük iflleri, personelin ifle girifl ve ç›k›fl ifllemlerinin belgelendirilmesi, sicil
tutma, çal›flma düzeninin sa¤lanmas›na yönelik ifllemlerin ve bürokratik ifllem-
lerin yap›lmas›n› ifade eder.

‹fl Kanuna göre, iflveren çal›flt›rd›¤› her iflçi için bir özlük dosyas› düzenlemek
zorundad›r. ‹flveren, personel için düzenlenen özlük dosyas›nda, personelin (ifl-
çinin) kimlik bilgilerinin yan›nda, ‹fl Kanunu ve di¤er kanunlar uyar›nca dü-
zenlemek zorunda oldu¤u her türlü belge ve kay›tlar› saklamak ve bunlar› is-
tendi¤i zaman yetkili memur ve mercilere göstermek zorundad›r (‹.K m.75).

Görüldü¤ü üzere, ‹fl Kanunu personel özlük dosyas› düzenlenmesini ve perso-
nel ile ilgili her türlü bilgi ve belgenin bu dosyada saklanmas›n› zorunlu k›l-
m›flt›r. ‹flletmede çal›flan personel ile ilgili düzenli bir özlük dosyas›n›n bulun-
mas›, insan kaynaklar› yönetiminin yapaca¤› ifllemleri kolaylaflt›raca¤› gibi,
kamu ad›na inceleme ve soruflturma ile görevli memurlar›n denetim faaliyetle-
rine de kolayl›k sa¤layacakt›r. 
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Özlük dosyas›n›n düzenlememesi ha-
linde ‹fl Kanunun 104’üncü maddesi-
ne göre iflveren 2007 y›l›nda 844.-
YTL idari para cezas› ödemek zorun-
dad›r. Kanunda öngörülen bu ceza tu-
tar› her y›l yeniden de¤erleme oran›n-
da art›r›lmaktad›r. 

III. Özlük Dosyas›n›n Gizli 
Tutulmas›
‹fl Kanunun öngördü¤ü düzenlemeye
göre iflveren, personel (iflçi) hakk›nda
edindi¤i bilgileri dürüstlük kurallar›
ve hukuka uygun olarak kullanmak ve
gizli kalmas›nda iflçinin hakl› ç›kar›
bulunan bilgileri aç›klamamakla yü-
kümlüdür (m75/2). 

Kanunun bu hükmü ile çal›flan perso-
nelin bireysel hak ve özgürlüklerini
koruma alt›na al›nm›flt›r. Gerçekten,
özlük doysas›nda bulunan bilgiler ça-
l›flan kifliye has bir tak›m özellikler
arz edebilir. Bu bilgilerin hukuk d›fl›
kullan›lmas›ndan dolay› maddi ve
manevi zararlar›n ortaya ç›kmas› söz-
konusu olabilir. 

Bu noktada, insan kaynaklar› yöneti-
minde çal›flan personele önemli bir
görev ve sorumluluk düflmektedir. ‹fl-
letmelerde, personel özlük dosyas›n›n
oluflturulmas› ve takibi insan kaynak-
lar› yönetimi taraf›ndan yürütülmek-
tedir. ‹nsan kaynaklar› yönetimi per-
sonel özlük dosyas›ndaki bilgileri giz-
lilik içinde titizlikle muhafaza etmeli-
dir. ‹flletme içine veya iflletme d›fl›na

bu bilgilerin s›zmas›n› önleyecek me-
kanizmalar gelifltirilmifl olmal›d›r.  

‹nsan kaynaklar› bölümünde çal›flan
personelin di¤er çal›flanlara ait bilgi-
lere sahip olacaklar› için, öncelikle bu
bölümde çal›flacak olan personelin
güvenilir, dürüst ve disiplinli olmas›
sa¤lanmal›d›r. ‹nsan kaynaklar› yöne-
ticisi ile bu bölümde çal›flanlar, kurum
ve kurulufllar›n üst yöneticileri ile
önemli konular› -ki bazen gizlilik içe-
ren bilgileri-  paylaflmak durumunda-
d›rlar. Dolay›s›yla, iflletme için önem-
li say›lacak baz› bilgiler ile çal›flan
personel ait bilgileri izleyen insan
kaynaklar› yönetiminin tesisi çok
önem arz etmektedir.

IV.Özlük Dosyas›nda Bulunacak
Belgeler
Personelin özlük dosyas› haz›rlan›r-
ken ifle al›nmas›ndan itibaren yasalar
gere¤i düzenlenmek zorunda oldukla-
r› belgeler toparlanacakt›r. Bunlar;

- ‹fle girifl bildirgesi,

- Çal›flma ve Sosyal Güvenlik Bakan-
l›¤›na gönderilen iflçi girifl ve ç›k›flla-
r›n› gösteren (Ek-1 ve Ek-2) belgeleri,
‹AB’ler,

- ‹fle girifl sa¤l›k raporu, 

- A¤›r ve tehlikeli iflte çal›flabilir raporu,

- ‹flten ayr›lma bildirgesi,

- Sakatl›k vergi indirim belgesi ve  sa-
katl›k durumunu gösterir rapordur. 

Bu belgelerin mutlaka personel özlük
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dosyalar›nda muhafaza edilmesi gere-
kir.

Kanuni bir zorunluluk olmamakla bir-
likte aflag›daki belgelerinde bulunma-
s› iflveren, sigortal› ve denetim yapan
birimler aç›s›ndan önem arzetmekte-
dir. Bu belgeler ise;

-‹kametgah belgesi, 

-Savc›l›ktan adli sicil kayd›,

-Foto¤raf,

-Nüfus cüzdan› sureti,

-Vergi sicil numaras›,

-Sosyal sigorta sicil numaras›, 

-E¤itim durumunu gösterir belge, 

-Gerekiyorsa uzmanl›k belgesi veya
sertifika, 

-Kurs bitirme belgesi,

- ‹flten ayr›lan personel için çal›flma
belgesi, 

- Ve di¤er belgeler olarak say›labilir.

fiüphesiz bu belgelerinde di¤erleri gi-
bi topland›¤› yer “personel özlük dos-
yas›” d›r. 

Yukar›da say›lan belgelerin yan›nda
personel özlük dosyas›nda -var ise- ifl
sözleflmesinin veya çal›flma koflullar›-
n› gösteren bir belgenin bulunmas›
gerekir. ‹fl sözleflmesi haricinde per-
sonelin ifle al›nma sürecinde haz›rla-
nan ifl baflvurma formu, mülakat de-
¤erlendirme formu, iflçi tan›t›m kart›,
genel özel indirimden yararlanma di-
lekçesi, iflçi zimmet ve teslim al›nd›
belgesi, kan gurubu belgesi, çal›flma
belgesi örne¤i, sürücü belgesi örne¤i,
ifle davet yaz›s›, disiplin yaz›flmalar›,
iflten ayr›lan personel için ibraname
veya istifa dilekçesi gibi belgelerinde
bulunmas› gerekir.

V. Sonuç
Kanunen toplanmas› zorunlu olmayan
bilgi ve belgeler iflletmelerin kendi
politikalar›na göre belirlenmektedir.
Birçok iflletme kendi üretim ve ticari
iliflkileri ile iflletme politikalar›na gö-
re bir personel yönetmeli¤i düzenle-
yip uygulamaya geçirmektedir. Bu
yönetmelik o iflletme içinde çal›flan
herkes için ba¤lay›c› olmaktad›r. 
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