www.meseisg.com
OZLUK DOSYALARI

Ozlik evraklarini eksiksiz olarak temin eden, diizenli ve guncel olarak saklayan igverenler; denetimler,
yasalar ve davalar kargisinda 6nemli avantajlar saglarlar. Sadece ise giriste degil personel ise devam ettigi
surece 6zlik evraklarini takibe devam edilmelidir. Calisilan sure icerisinde personelle ilgili yapilan yazisma,
resmi evrak, izin formlari ,uyarilar gibi birgok belge her bir personel igin ayri dosyalanmali ve gerektiginde
ibraz edilebilmelidir.

ISE GIRISTE PERSONELDEN MUTLAKA TEMIN EDILMESI GEREKEN EVRAKLAR,

Niifus Cuzdani Fotokopisi

Niifus Kayit Ornegi

ikametgah Belgesi

Diploma Fotokopisi

Saglik Raporu

Kan Grubu Karti

Adli Sicil Kaydi

2 adet Resim

Aile Durumunu Bildirir Belge

10. Askerlik Durumunu Goésteren Belge
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11. is Sézlesmesi / Hizmet Sézlesmesi
12. SGK Ise Giris Bildirgesi
ISCININ OZELLIKLERINE GORE OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

Tesvikten faydalaniliyorsa bunu gosteren belgeler

Personel engelli ise Sakatlik Raporu Fotokopisi ya da Ash

Sakatlik indiriminden faydalanan is¢i igin Gelir idaresi Baskaligindan alinmis indirim yazisi

Eski Hiikiimlii, Terér Magduru veya Engelli is¢inin ISKUR Miiracaat Kayit Evraki

isci 18 yasindan kiigiikse Ebeveyninin Muvafakatnamesi
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Yabanci isgiler igin Calisma izni Karti fotokopisi ya da izin belgesi

ISIN NITELIGINE GORE OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN EVRAKLAR

Fazla Mesai igin isginin onay verdigini gosteren imzali belge
Teslim edilen arag geregler var ise bunlarin Zimmet Belgesi

Periyodik Saglik Muayeneleri (Ek-2 Saglik Raporlari)

R

Calisma alanindaki risklere yonelik yapilmig Saghk Taramalari(PA Akciger
Grafisi,SFT,0diyometri,Hemogram.KC Enzimleri,Kanda Kursun,idrarda Fenol,Kisisel
Dozimetreler(Odiyo,Radyasyon)

5. Soforisciicin Ehliyet fotokopisi

6. Is Makinalarinini ve Vingleri kullanan kisilerin Operatorliik Belgeleri

7. ligcinin degisen vardiyalarla galigmasi halinde Haftalik Galisma Saatlerini gésteren posta
cizelgesi
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ISE DEVAM EDEN PERSONELIN BU SURECTE OZLUK DOSYALARINA EKLENMESI GEREKEN
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EVRAKLAR

Yillik izin, Ucretsiz izin, Mazeret izni ve benzeri izin belgeleri,
Dogum izni, Galisabilir/Galisamaz Raporlarn, Emzirme izni Dilekgeleri,

isci hakkinda tutulan Tutanak, Olay Tespit Formlari, isciden istenen Savunma Talep Yazisi,
iscinin Savunmasi, isgiye Verilen Uyarilar,

istirahat Ve is Géremezlik Raporlari
imzal Bordrolar/Ucret Pusulalari
Ucret Kesme Cezasi varsa nedenini gosteren belgeler

Maas Zammi, Unvan Degisikligi veya Sosyal Haklarinda Olusan Degisiklikleri Bildiren Yazilar,
Terfi Ve Nakil Bildirimleri, Gorevlendirme Yazilari,

Performans Degerlendirme Formlari

iscilerin, is saghg: ve giivenligi konusunda mesleki riskleri, alinmasi gerekli tedbirler ve yasal
hak ve sorumluluklar konusunda Bilgilendirme Belgeleri

is Kazasi Tutanag
Gegici olarak bir baska isyerine devredilecek is¢inin Rizasini Gosteren Belge

isci hakkinda yapilan tiim Resmi Yazigmalar

ISTEN CIKISTA OZLUK DOSYASINA EKLENMES|I GEREKEN EVRAKLAR

SGK igten Ayrilis Bildirgesi

ibraname

Calisma Belgesi/Hizmet Belgesi

Fesih Bildirimi

istifa Dilekgesi

Kidem ve ihbar Tazminati Bordrolari

Hakli fesih varsa bu durumu kanitlayan belgeler
isciye noterle yapilan bildirimler

ihbarname

VARSA OZLUK DOSYASINDA SAKLANMASINDA FAYDA OLAN DOSYALAR

ise Basvuru Formu

is Teklif Formu

Evlilik Clizdani Fotokopisi

Referans Mektuplan

Ozgegmisler

Bakmakla yiikiimli olunan kisilerin Kimlik Fotokopileri

Daha 6nceki igyerinden alinmis Bonservis/Hizmet/Galisma Belgesi

O ay igin bir dnceki isyerinde Asgari Gegim indiriminden faydalandigini gésteren belge



