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İşe başlatma kontrol listesi
İşe Başlatma Kontrol Listesi (PDF)
Nasıl kullanılır: Her işe alımda bir nüsha yazdırıp işaretleyin ve tamamlandığında özlük dosyasına koyun. Köşeli parantezleri doldurun; uygulanmayan satırlara "ilgili değil" yazın.
İŞE BAŞLATMA KONTROL LİSTESİ
[Şirket Ticaret Unvanı] — Düzenleyen: [ad soyad / unvan]

Çalışan: [Ad Soyad] · T.C. Kimlik No: [.....] · Sicil No: [.....]
Departman / Unvan: [.....] · İşe giriş tarihi: [gg.aa.yyyy]
İşyeri / SGK işyeri sicil no: [.....]
Tehlike sınıfı: [az tehlikeli / tehlikeli / çok tehlikeli]

A) İŞE BAŞLAMADAN ÖNCE
[ ] İşe giriş tarihi netleştirildi — bütün bildirim süreleri bu tarihe göre işler.
[ ] İş sözleşmesi iki nüsha imzalandı, bir nüsha çalışana verildi. · Tarih: [gg.aa.yyyy]
  İçerik: [ ] ücret · [ ] çalışma süresi · [ ] görev tanımı · [ ] deneme süresi · [ ] varsa rekabet yasağı
[ ] SGK işe giriş bildirgesi verildi. · Tarih: [gg.aa.yyyy] · Referans / işlem no: [.....]
  Kural: çalışmaya başladığı tarihten önce (en geç bir gün önce). İnşaat, balıkçılık ve tarım işlerinde işe başlatıldığı gün; ilk defa tescil edilen işyerlerinde mevzuatta belirlenen süre içinde.
[ ] İşe giriş sağlık raporu alındı — tehlikeli ve çok tehlikeli işlerde zorunludur.
  Tarih: [gg.aa.yyyy] · Düzenleyen: [işyeri hekimi / yetkili kuruluş .....]
[ ] İş sağlığı ve güvenliği eğitimi verildi, imzalı katılım kaydı alındı.
  Tarih: [gg.aa.yyyy] · Süre: [.....] · Eğitimi veren: [.....]
[ ] KVKK aydınlatma metni tebliğ edildi. · Tarih: [gg.aa.yyyy]
[ ] Teşvik uygunluk kontrolü yapıldı. · Sonuç: [.....]

B) İLK GÜN
[ ] Kimlik ve iletişim belgeleri alındı:
  [ ] kimlik fotokopisi · [ ] adres · [ ] telefon / e-posta · [ ] banka IBAN · [ ] acil durumda ulaşılacak kişi
[ ] Diploma ve mesleki belgeler alındı:
  [ ] öğrenim durumu belgesi · [ ] mesleki yeterlilik belgesi · [ ] ehliyet · [ ] sertifika: [.....]
[ ] Zimmet tutanağı imzalandı (bilgisayar, telefon, kart, üniforma, araç). · Tutanak no: [.....]
[ ] Sistem ve erişimler açıldı: [ ] e-posta · [ ] uygulama hesapları · [ ] kartlı geçiş / PDKS tanımı
[ ] Gizlilik ve bilgi güvenliği taahhüdü imzalandı (gerekiyorsa). · Tarih: [gg.aa.yyyy]
[ ] Oryantasyon planı paylaşıldı — ilk gün / ilk hafta / ilk ay.
  Kime rapor verecek: [.....]

C) ÖZLÜK DOSYASI (4857 md. 75)
[ ] Dosya açıldı; aşağıdaki belgeler dosyada:
  [ ] iş sözleşmesi · [ ] SGK işe giriş bildirgesi çıktısı · [ ] kimlik bilgileri
  [ ] öğrenim ve mesleki belgeler · [ ] işe giriş sağlık raporu · [ ] İSG eğitim kaydı
  [ ] KVKK aydınlatma tebliği · [ ] zimmet tutanağı
[ ] Dosyanın gizliliği sağlandı; sağlık raporu gibi özel nitelikli veriler ayrı ve daha korumalı saklanıyor.

D) İLK BORDRO DÖNEMİ BAŞLAMADAN
[ ] Ücret, ödeme günü ve banka hesabı tanımlandı.
[ ] Yan haklar tanımlandı: [ ] yemek · [ ] yol · [ ] diğer: [.....]
[ ] BES otomatik katılım adımı tamamlandı. · Tarih: [gg.aa.yyyy]
[ ] Deneme süresi değerlendirme tarihi takvime alındı. · Tarih: [gg.aa.yyyy]

Kontrolü tamamlayan — Ad Soyad / Unvan: [.....] · Tarih: [gg.aa.yyyy] · İmza:
Çalışan — Ad Soyad: [.....] · Tarih: [gg.aa.yyyy] · İmza:
Deneme süreli işe alımda
Deneme süresi ancak iş sözleşmesinde kararlaştırılmışsa uygulanabilir; sonradan "deneme süresindeydi" denilerek fesih yapılamaz. Bu yüzden A bölümündeki sözleşme satırında deneme süresi kutusunu fiilen işaretleyin ve süreyi sözleşmeye yazın. Süre en çok iki aydır, toplu iş sözleşmesiyle dört aya kadar uzatılabilir. Deneme süresi içinde taraflar bildirim süresine gerek olmaksızın ve tazminatsız feshedebilir; buna karşılık çalışılan günlerin ücreti ve diğer hakları saklıdır — deneme süresi, ücret, SGK bildirimi, İSG eğitimi ve sağlık raporu yükümlülüklerini askıya almaz, yani A ve B bölümlerindeki hiçbir adım atlanamaz. D bölümündeki değerlendirme tarihini sürenin bitiminden önceye alın; tarih geçtikten sonra yapılan değerlendirme, deneme süresine bağlı fesih imkânını ortadan kaldırır.
Yasal uyarı: * Bu liste genel bilgilendirme amaçlıdır; bildirim süreleri, istisnalar ve tutarlar mevzuat değişikliğine tabidir. Somut durumlarda güncel resmi kaynakları teyit edin ve mali müşavirinize / hukuk danışmanınıza danışın.
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