iS VE SOSYAL GUVENLIK MEVZUATI
SIRKULERI
Sirkuler tarihi: 08.01.2020

Ornek Isci Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken
Bilgi ve Belgeler

Tarih: 08.01.2020

Kisa Cevap

isveren, calistirdigi her isci icin bir 6zliik dosyasi diizenlemek zorundadir (4857 sayili Kanun,
75’inci madde). Asagida 6zlik dosyasinda bulunmasi 6nerilen 33 bilgi ve belge 6rnek olarak

siralanmistir. Dosyadaki kisisel veriler yalnizca hukuka uygun amaclarla kullanilabilir.

Ozluk Dosyasinda Bulunmasi Gereken Bilgi ve Belgeler
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Isci Kimlik Bilgileri

Nufus Clzdani Fotokopisi

ikametgah iimahaberi

Mezun Oldugu Okul Diploma Fotokopisi

Referanslari ve CV’si

Is Sozlesmesi

Saglik Raporu

Bazi iskollari icin, Periyodik Olarak Saglik Muayenelerinden Gecirildiklerine Dair Rapor
Engelli iscilerde Engellilik Raporu Asli veya Fotokopisi

Engellilik indiriminden Yararlanabilmesi icin ilgili Vergi Dairesi Baskanligi’'ndan indirim
Uygulanacadina Dair Yazi

Engelli iscilerde is-Kur Miiracaat Kayit Evraki

Adli Sicil Kaydi

Eski HukUmlulerde is-Kur Mlracaat Kayit Evraki

Terér Magdurlarinda is-Kur Miracaat Kayit Evraki

Odenen Ucretlere Ait Hesap Pusulalarinin Bir Sureti
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Herhangi Bir Kanuni Sebeple Ucret Kesme Cezasi Uygulanirsa, Yapilan Kesintilerin Sebebinin
Bildirildigi Yazi
Fazla Calisma icin iscinin Onayinin Alindigi Yazi

Iscilerin, Is Sagligi ve Gavenligi Konusunda ve Karsi Karsiya Bulunduklari Mesleki Riskler,
Alinmasi Gerekli Tedbirler ve Yasal Hak ve Sorumluluklar Konusunda Bilgilendirildiklerine Dair

Yazi

ise Basvuru Formu/Dilekcesi

Sigortali ise Giris Bildirgesi

Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi

Sigortali Bildirim Belgesi

Aile Durum Bildirim Formu

Demirbas Malzeme Teslim Belgesi

Etik S6zlesmesi

Imza Beyannamesi

Ucretsiz izinler ile Yillik Ucretli izin ile ilgili Dilekce veya Formlar
ihtarnameler ve Alinan Savunmalar

Is Kazasinin Varligi Halinde is Kazasi Bildirimleri ve Diger Belgeler
iscinin Yeni Calisma Sartlarini Kabul Ettigi ile ilgili Tutanak
Uzmanlik Alanini Gosteren Belgeler

Bireysel Emeklilik Sistemine Otomatik Katilim Dilekcesi

Kisisel Verilerin Kullanilmasina izin Verdigine Dair Dilekce

Sik Sorulan Sorular

Ozlik dosyasi tutmak zorunlu mu?

Evet. 4857 sayili Kanunun 75’inci maddesine gore isveren, calistirdigi her isci icin 6zlik dosyasi

dizenlemek zorundadir.

Ozliik dosyasi tutulmazsa ne olur?

4857 sayili Kanunun 104’'Gncu maddesi uyarinca idari para cezasi uygulanir.

Dosyadaki bilgiler nasil kullanilabilir?

isveren, isciye ait bilgileri duristlik kural ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda

iscinin hakh cikari bulunan bilgileri aciklamamakla yaktmladuar.

Ozliik dosyasi ne kadar sireyle saklanir?
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Uygulamada is iliskisinden dogan alacaklarin zamanasimi slreleri dikkate alinarak saklanir; is

kazasl ve meslek hastaligina iliskin kayitlar icin daha uzun streler s6z konusu olabilir.

Kisisel verilerin korunmasi acisindan nelere dikkat edilmeli?

6698 sayili Kanun kapsaminda aydinlatma yukimlalagi yerine getirilmeli, 6zel nitelikli kisisel

veriler (6r. saglik verileri) ayri ve daha korumali bicimde islenmelidir.

Resmi Kaynaklar

e 4857 sayil is Kanunu (75’inci madde — isci 6zlik dosyasi)
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayil is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

e 4632 sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirnm Sistemi Kanunu (otomatik katilim)

Bu sirkiiler genel bilgilendirme amaciyla hazirlanmistir. Somut uygulama éncesinde ilgili resmi

kaynaklarin glincel hali ve sirketin 6zel kosullari ayrica degerlendirilmelidir.

PROZON’'DAN
Yazilim, danismanlik ve Ucretsiz araclar

YAZILIM VE HIZMET

Bordro ve Ozlik Yazilimi Bordro Outsource Ar-Ge, Teknopark, TEKMER

Karmasik bordroyu tek motorda Operasyon bizde, ekran ve veri Kurgu, basvuru ve muafiyet

calistirin. sizde. surecleri.

prozon.net/bordro-ve-ozluk-yazilimi/ prozon.net/insan-kaynaklari/bordro- prozon.net/yatirimlar-ve-ar-ge/
outsource/

UCRETSIZ ARAGLAR

Hesap Makineleri Analiz Merkezi Yilhk Parametreler
Bordro ve tazminat hesaplari; Gyelik Teknopark ve tesvik analizleri. SGK ve vergi parametreleri, yil yil.
gerekmez. analiz.prozon.net prozon.net/yillik-parametreler/

prozon.net/hesap-makineleri/

GUNCEL KALIN

Mevzuat Takvimi Mevzuat Sirkiilerleri
Beyan ve 6deme gunleri tek takvimde. Haftada ¢ gun, Ucretsiz e-posta bulteni.
prozon.net/mevzuat-takvimi/ prozon.net/sirkuler/#bulten

Bu belge https://prozon.net/sirkuler/ornek-isci-ozluk-dosyasinda-bulunmasi-gereken-bilgi-ve-belgeler/ adresindeki
sirkllerden 22.09.2026 10:34 tarihinde Uretilmistir. Mevzuat degisebilir; glincel metin igin siteyi ziyaret edin. Sirkiler,

bilgilendirme amachdir; somut olaylar igin danismanlarimizla gorisun.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4857&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6331&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=4632&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5
https://prozon.net/bordro-ve-ozluk-yazilimi/
https://prozon.net/insan-kaynaklari/bordro-outsource/
https://prozon.net/insan-kaynaklari/bordro-outsource/
https://prozon.net/yatirimlar-ve-ar-ge/
https://prozon.net/hesap-makineleri/
https://analiz.prozon.net
https://prozon.net/yillik-parametreler/
https://prozon.net/mevzuat-takvimi/
https://prozon.net/sirkuler/#bulten
https://prozon.net/sirkuler/ornek-isci-ozluk-dosyasinda-bulunmasi-gereken-bilgi-ve-belgeler/

Prozon Kurumsal Teknoloji Céziimleri A.S. - Artan Plaza, Baglarbasi, Feyzullah Cd. No:140 Kat:5, 34844 Maltepe / istanbul -
+90 216 808 02 39 - bilgi@prozon.net
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