PERSONEL OZLUK DOSYASININ ONEMi

Insan Kaynaklar siireclerinin 6nemli parcalarindan biri olan personel 6zliik dosyas1, calisanin ise
girisinden isten ayrilisina kadar ¢aligma iligkisine dair gerekli bilgi ve belgelerin diizenli sekilde
tutulmasini saglar. Ozliik dosyas1 yalmzca belgelerin saklandig1 bir dosya degil, ayn1 zamanda
calisanin sirket igerisindeki ¢alisma siirecinin diizenli ve giivenilir sekilde takip edilmesine yardimeci
olan 6nemli bir IK kaynagidur.

Personel 6zliik dosyasinin tutulmasi yalnizca sirketlerin tercihine birakilmis bir uygulama degildir.
4857 sayil Is Kanunu’nun 75. maddesi uyarinca isveren, ¢alistirdigi her isci igin bir 6zliik dosyast
diizenlemekle yiikiimliidiir. Kanun kapsaminda, ¢alisamin kimlik bilgilerinin yani sira is Kanunu ve
diger mevzuatlar uyarinca diizenlenmesi gereken belge ve kayitlarin bu dosyada saklanmasi ve
gerektiginde yetkili memur ve mercilere sunulmasi gerekir.

Bir galisanin ise baglamasiyla birlikte is s6zlesmesi, ise giris belgeleri, gerekli kisisel bilgiler ve
calisma siirecinde mevzuat geregi diizenlenmesi gereken belge ve kayitlar 6zliik dosyasinin bir pargasi
haline gelir. Izin, rapor, egitim ve ¢alisma kosullarindaki degisikliklere iliskin kayitlar da ilgili
durumlarda dosyaya eklenir. Bu nedenle 6zIiik dosyalarinin yalnizca olusturulmasi degil, ¢calisma
siiresi boyunca giincel tutulmasi da 6nem tagir.

Diizenli tutulan bir personel 6zliik dosyasi, ihtiya¢ duyuldugunda gerekli belgelere hizli ve kolay
sekilde ulasilmasini saglar. Ise giris ve isten ayrilis islemleri, izin ve rapor takibi, bordro siiregleri ve
calisan bilgilerinin giincellenmesi gibi birgok 1K isleminin daha diizenli yiiriitiilmesine katkida
bulunur. Ayn1 zamanda eksik belgelerin zamaninda fark edilmesini ve gerekli kontrollerin yapilmasini
kolaylagtirir.

Ozliik dosyalarinda ¢alisanlara ait kisisel ve calisma hayatina iliskin bilgiler bulundugundan, bu
belgelerin gizlilik ve bilgi glivenligi kurallarina uygun sekilde korunmasi da biiyiik 6nem tasir. 4857
sayil1 Is Kanunu’nun 75. maddesi, isverenin ¢alisan hakkinda edindigi bilgileri hukuka uygun
kullanmasini ve gizli kalmasinda ¢alisanin hakli ¢ikar1 bulunan bilgileri agiklamamasini
ongdrmektedir.

Sonug olarak personel 6zliik dosyasi, insan Kaynaklar1 departmaninin diizenli ve sistemli ¢aligmasina
katki saglayan temel araglardan biri olmasinin yaninda, isveren agisindan yasal bir ylikiimliiliiktiir.
Dogru sekilde olusturulan, giincel tutulan ve giivenli bicimde saklanan 6zliikk dosyalar1 hem calisan
hem de igveren agisindan daha diizenli, kontrollii ve saglikli bir ¢aligsma siirecinin olusturulmasina
yardimci olur.



