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OZET

Isyerleri ¢agm getirdigi yeniliklere uyarak hem hizli hem de kolaylik saglayan
uygulamalarin igine girebilmektedirler. Digital cagin en 6nemli o6zelligi kolay
ulagilabilir ve gilivenli olmaktir. Ancak bu ve benzeri yenilikleri hukuksal
cercevemizin elverdigi Olglide benimsememiz gergekei olacaktir. Dosya depolama
fiziki ortamda agir isleyen bir siiregtir. Dijitallesmenin sonucunda personel 6zliik
dosyalarinin; istenildiginde yOnetici tarafindan hizlica goriilmesi, giivenli ve hukuka
uygun bir sekilde saklanmasi ve kayitlarin degisimi, belgelere kimlerin baktigi ve
tarihgesine 1iliskin kayitlarin tutulmasi gibi hususlarin dikkate alinarak insan
kaynaklar1 departmanlar1 tarafindan fiziksel ortamda depolanan verilerin sayisal
ortama tasinmasi, sirketlerin Oncelikleri arasinda yer aldigi goriilmektedir. Bu

uygulamayi is miifettisleri denetimi agisinda degerlendirmeye ¢aligacagim

Anahtar sozciikler: Ozliik dosyasi, digital ortam, digital imza.

I.GIRIS

4857 sayili Is Kanunu 75 nci maddesinde;‘Isveren calistirdigi her is¢i igin bir 6zliik

dosyast diizenler. Isveren bu dosyada, is¢inin kimlik bilgilerinin yaninda, bu Kanun ve diger

kanunlar uyarmca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlar1 saklamak ve
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bunlar1 istendigi zaman yetkili memur ve mercilere gostermek zorundadir. isveren, isci
hakkinda edindigi bilgileri diiriistliik kurallar1 ve hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli
kalmasinda is¢inin hakli ¢ikar1 bulunan bilgileri agiklamamakla yiikiimliidiir.” amir hiikmiine

istinaden isveren, ¢alisanina iliskin olarak bir personel 6zliik dosyas1 olusturmak zorundadir?.

Turk Dil Kurumu sozliigiine gore ozlik bir seyin durumu, mahiyeti olarak
tanimlanmaktadir. Ozliik hakki, memur statiisii iginde kanunlarin éngordiigii sekil ve sartlarla
kazanilan her tiirlii hakki, ozIiik isleri ise bir kurulusta gorevlilerin atanmalari, yiikselmeleri,
emeklilikleri gibi kisisel islemlerin biitliniinii ifade etmektedir. Bu cergevede is¢i 6zIik
dosyasi1 icin, is¢cinin mesleki statiisiine iliskin kanunun gerektirdigi sekil ve sartlarla ise
baslama, {icret, izin, prim, yiikselme ve is iligkisinin sona ermesine iliskin bilgi ve belgelerin
saklandig1 dosya tanimi yapilabilir?. Bir baska ifade ile is¢i 6zliik dosyasi, her isletmede her
bir is¢i i¢in ayr1 ayr1 tutulmasi gereken, is¢iye ait tiim bilgilerin bulundugu bir cesit is¢i kayit

dosyasidir®

Kanun ya da diger diizenlemelerde is¢i 6zliik dosyasinda hangi belgelerin bulunmas1
gerektigi konusunda hiilkme yer verilmemistir. Ancak uygulamada genel olarak asagida
belirtilen evraklarin 6zliik dosyasinda saklanmas: tavsiye edilmektedir: Is Basvuru Formu, Is
Soézlesmesi, Ise Giris Bildirgesi, Isten Ayrilis Bildirgesi, Aile Durum Bildirimi Formu, isci
kimlik bilgileri, Niifus Ciizdan1 Sureti, ikametgah kaydi, Yabanc1 Uyruklu Is¢i Calisma Izni,
Ucret Hesap Pusulalari, Diploma, Referanslar1 ve CV’ si, Demirbas Malzeme Teslim Belgesi,
Saglik Raporu, is¢inin saghigiyla ilgili diger belgeler, Kan Grubunu Gosterir Belge, Adli sicil
kaydi, Askerlik Durumunu Gosterir Belge, Ucretsiz ve Ucretli Izinler, Formlar, Yillik Ucretli
Izin Cetveli, Duizenlenen Tutanaklar, génderilen intarnameler, Vesikalik Fotograf, Calisma
Belgesi, istifa Dilekgesi, Ibraname, Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu uyarimnca isciye verilmesi
gerekli egitim ve bilgilendirmelerin belgeleri, Is Saglhigi ve Giivenligi ile ilgili gerekli arag ve
gereclerin verildigine iliskin zimmet fisleri...vb. Yukarida da belirtildigi gibi, bu belgelerin

artirilmasi ya da eksiltilmesi, miimkiindiir.

II. PERSONEL OZLUK DOSYALARININ DIiGITAL ORTAMDA
SAKLANMASI

! fsci ozlitk dosyas: diizenlenmesiyle ilgili hiikiimler sadece Is Kanununda yer almaktadir. Bunun disinda kalan
Turk Borcglar Kanunu, Basin ve Deniz Is Kanunu kapsamindaki isciler icin ozliik dosyas: tutulma mecburiyeti
yoktur.

2 Ufuk AYDIN, “Isverenin is¢i Ozliik Dosyas1 Tutma Yiikiimii” Is Hukuk ve Sosyal Giivenlik Hukuku Tiirk
Milli Komitesi 30.y1l Armagani, Ankara 2006, s.492.

3 Tugee CETIN, Isci Ozliik Dosyalarinmn Bilgisayar Ortaminda Olusturulmas: Ve Arsivlenmesi, Yaymlanmamis
Yiksek Lisans Tezi, 2019, s. 23.



Fiziki ortamda muhafaza edilen ve giin gectikce icerikleri fazlalasan personel 6zlik
dosyalarinin, gelisen bilisim teknolojilerinin kullanilarak sayisal ortama aktarilmasi islemi,
isverenler i¢in bir oncelik ve gerekliliktir. Ancak personel 6zliikk dosyalarmda kisisel veriler
bulundugundan bu dosyalarin taranmasi, arsivlenmesi ve indekslenmesi sirasinda Anayasa ve
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile korunan kisinin temel hak ve 6zgiirliikleri arasinda
sayilan kisisel verilerin giivenligi ilkesinin ihlal edilmemesine azami derecede Onem

verilmelidir.
Sekli Mecburiyet

Is Kanunda, 6zliik dosyasmin digital ya da gercek ortamda tutulmasi konusunda bir
hikim yoktur. Bu da is¢i 0zlik dosyalarinin gerekli giivenlik Onlemleri alinarak sanal
ortamda  hazirlanip,  saklanabilmesinin ~ miimkiin  olabilecegini  gostermektedir
(Aydm,2006:492). Ozliik dosyas1 tutma yiikiimliiliigiine iliskin 75. maddede de, isverenlerin
is¢iler hakkinda edindikleri bilgileri diirtistlik kurallarma ve hukuka uygun olarak
kullanmalar1 gerektigi diizenlenmis, gizli kalmasinda is¢inin hakli ¢ikarinin bulundugu

bilgileri agiklamama yiikiimliiliigii getirilmistir®.

Saklama Stiresi

Isveren, isci ile ilgili diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlari Is
Kanunu’nun 75.md geregince saklamakla yiikiimliidiir. Isverenin bu saklama yiikiimliiligii is
iliskisi bitse bile devam etmektedir. Is Kanunu bu saklama siiresinin ne oldugunu

belirtmemistir.

Ozlik dosyas: icindeki kisisel bilgilerin ve belgelerin saklama streleri, ilgili
mevzuatta ongoriilen siireye veya islendikleri amag icin gerekli siireye gore degismektedir.
Baz1 evraklar ertesi yil bile imha edilebilir. Bazilarmi ise belki 20 yil sonra agilan meslek
hastalig1 davasinda kullanmak gerekebilecektir. Genel olarak evraklarin saklanma siireleri su

sekildedir.

DOSYA TURU MUHAFAZA EDILMESI GEREKEN SURE
SGK BiLDIRGELERI 11 Y1l
DISIPLIN KURULU TUTANAKLARI 5vil
SSK-SGK YAZISMALARI 11 Y1l
MAAS TAHAKKUK DOSYALARI 5vil
ISTEN AYRILAN KiSILERE AIT PERSONEL SiCiL DOSYALARI 5Yil
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iZIN DILEKCELERI isten ciktigi tarihten itibaren 5 Yil
iSTIFA DILEKCELERI 11 Vil
IBRANAME VE ODEME DEKONTLARI 11 vl
SAGLIK RAPORLARI 11 Yl
ISLETMEDE STAJ YAPMIS OGRENCILERE AiT DOSYALAR 11 vl
iS BASVURU FORMLARI 11 Vil
CALISAN MEMNUNIYET ANKETi FORMLARI 5Yil
PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMLARI 5yl
KARAKOL KiMLIK BiLDIRIMi FORMLARI isten ciktigi tarihten itibaren 3 Yil

Imza Sorunu

Isci 6zliik dosyasinda bulunan evraklar, idari ya da adli siireclerde isverenin haklilig
ya da haksizligin1 gosteren en 6nemli delillerdir. Giintimiizde gelisen teknoloji nedeniyle 1slak
imza tanimlamasi genisletilmis ve 1slak imzaya esdeger dijital alternatifler yasa koyucu

tarafindan bir ¢ok alanda taninmistir.

Digitallesmede tereddiit yaratan konulardan biri, 1slak imza meselesidir. Evrakin,
delil 6zelligi, icerdigi bilginin dogrulugu imza ile miimkiindiir. Imzanim 1slak olmasi ile digital

olmasi arasinda bir fark yoktur, yeter ki imzali olsun.

Imzali bir belgenin drnegin digital taranms kopyasi ise imzali olmadig1 igin ash

yerine kabul edilmeyecektir.

Idari Yaptinnm

Isverenin, is¢i 6zliik dosyasma yonelik inhlalleri;

Isci 6zliik dosyasinimn diizenlenmemesi,

Isci 6zIik dosyasmin yetkili memur ve mercilere gosterilmemesi,

Isci ozliik dosyasindaki bilgi ve belgeleri aciklamama vyiikiimliiliigiine aykiri
davranmasi,

Isci 6zliik dosyasmin hukuka aykir1 kullaniimast,

Is¢i ozliik dosyasinda hukuka aykiri sekilde bilgi ve belge toplanmasi seklinde
siralanabilir. Yukaridaki ihlalleri gergeklestiren isverenler idari, hukuki veya cezai

yaptirimlarla karsilasabileceklerdir®.

5 Eser SIK, Isverenin Ozliik Dosyasi Diizenleme Borcu,(Yayinlanmamis Yiiksek Lisans Tezi), Dokuz Eylil
Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiist, 2012, S.76.




Isci ozliik dosyasinin digital olarak saklanmasi, dosyadaki bazi evraklarm digital

imzayla imzalanmasi kanaatimizce bir ihlal olusturmayacaktir.

111. SONUC

Her isveren, 4857 sayili Is Kanununda belirtilen bu is¢i 6zliik dosyasmi tutmakla
yiikiimliidiir. Ozliik dosyas1 bir noktada is¢inin isyerindeki tiim ge¢cmisini ve kimlik bilgilerini

icermektedir.

Isyerleri, calisma hayatinda basarili olabilmek icin dijital gelismelere uyum saglamak
ve stirekli olarak kendilerini yenilemek durumundadirlar. Digital teknoloji yardimiyla isci
Ozliik dosyalar1 saklandiginda isverenin kagit ve arsiv masrafi azalacak, evraklara ulasmada
hiz ve kolaylik saglayacak, isgiicii de etkin, tasarruflu kullanilmis olacaktir. Is miifettislerinin
denetimi agisindan 6zliikk dosyasinin digital ortamda saklanmasinin bir sakincasi olmadigi
gibi, evrakin 1slak imza yerine digital imzayla imzalanmasmin da bir sakincas1 bulunmadigi,

degerlendirilmektedir.
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