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PERSONEL OZLUK DOSYASI

isletmenizde calistirmakta oldugunuz personelin her birine OZLUK DOSYASI hazirlanmalidir. Bu
dosya igyerinde hazir bulunmali ve istenildiginde yetkililere ibraz edilmelidir. Bu dosya icinde
bulunmasi gereken evraklar ve yapilmasi gerekenler asagida belirtilmistir.

Her SSK It personeliniz ile BELIRSIZ SURELI i$ SOZLESMESI yapimalidir. (isin baslama ve
bitis tarihleri belli ise BELIRLI SURELI iS SOZLESMESI)

On kisiden fazla SSK I eleman calistiran igverenler SSK i olan elemanlarin maaslarini mutlaka
bir banka araciligi ile yapmalari yasal zorunluluktur. Elden tcret 6demek, makbuz karsiligi tUcret
6demek kesinlikle yasaktir. Bu duruma uymayan firma sahipleri her eleman ve her ay icin
parasal cezaya carptirilirlar.

Her SSK I galisanin maasi bankadan édense bile UCRET BORDROSU VE UCRET PUSULASI
her ay imzalattirilmasi yasal zorunluluktur.

SSK I ¢alisan personel yillik izinlerini kullanmadan énce igverene izine ¢ikma isteklerini ve izin
surelerini yazili olarak beyan etmeleri gerekmektedir.

YILLIK iZiN SURELERI

1 yildan 5 yila kadar (5 yil dahil) 14 is gund,
5 yildan fazla 15 yildan az olanlar 20 is gunu,
15 yil (dahil) ve daha fazla olanlar 26 is gunda,

ONEMLIi NOT: izne giden personel bir defasinda en az 10 giin izin kullanmasi gerekmektedir.

ONEMLI NOT: izine giden personel 18 yas ve alti veya 50 yas ve yukari yasta ise en az 20 giin ucretli
izin kullanir.

» SSK I personel mazeretsiz ise gelmedigi gun ile ilgili ise geldigi sonraki giin mazeretini belirten

yazlyi isverene ibraz etmek zorundadir.

SSK | personel 3 giin ardi ardina ise gelmez ise is akdinin tazminatsiz feshine sebep olurlar. Bu
durumda isveren igse gelmeyen personel hakkinda 2 sahit eleman imzasi ile ise gelmeyen eleman
hakkinda tutanak dizenler. igveren 3 giin ardi ardina diizenlenecek tutanak sonunda, 4.gin
noter araciligi ile ise gelmeyen elemanin ev adresine is akdinin fesih oldugunu ya da ise geri
doénmesi icin ihtar gonderir. Bu ihtara uymayan personel tazminatsiz olarak isten ¢ikarilir.



iSCi 6ZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

PERSONELIN GETIRMESiI GEREKEN EVRAKLAR

1- Nufus cuzdan sureti (fotokopisi), isci kimlik bilgileri
2 -Yerlesim yeri belgesi (lkametgah ilmiihaberi)

3- Mezun oldugu okul diploma fotokopisi

4- Referans ve CV bilgileri

5- Saglik Raporu

6- Kan grubu gosterir belge

7- Adli Sicil Kaydi

8- Askerlik durum belgesi (Erkekler igin)

9- 2 Adet vesikalik fotograf

iSVERENIN HAZIRLAMASI GEREKEN EVRAKLAR

1- Eleman istek formu

2- Ise basvuru formu

3- Belirli / Belirsiz Iis Sézlesmesi

4- [ge giris muayene formu

5- Sigortall ise giris bildirgesi (matbu)

6- SGK sigortali bildirim belgesi (matbu)

7- Sigortall isten ayrilma bildirgesi (matbu)

8- Aile Durum Bildirimi formu

9- Calisma kosullar1 degisikligi bildirir dilekge

10-ibraname

11-Ucretsiz ve Yilik Ucretli izin dilekceleri

12-Yillik Ucretli izin gizelgesi

13-Hizmet S6zlesmesinin sona ermesine iliskin dizenlenen tutanaklar
14-Dogum yapan kadin isginin 6 aylik Ucretsiz izin talep dilekgesi

15-Dogum yapan kadinin Emzirme izin talep dilekgesi

16-is kazalarinda yapilmasi gereken idari islemler ve is kazasi Bildirimi SGK
17-Ise gelmeyen iscinin en son adresine génderilecek noter tebligati intarname
18-Daha evvel isten ¢ikarilan iscinin tekrar ise alinma daveti

NOT: Personel 6zliik dosyasi matbu olarak kirtasiyelerde satilmaktadir.
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