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Ise alim kararindan SGK tescili'ne: zaman cizelgesi
SGK ise giris bildirgesi: slire, istisnalar ve ceza
Deneme stiresi ve is s6zlesmesi yliktimltltkleri
Meslek kodu, ISG egitimi ve KVKK aydinlatma metni
Sik yapilan hatalar ve somut maliyetleri

Ise alim-tescil kontrol listesi

Ise alim ve bordro stirecinde Datassist ile glivence

I Bu Rehberde Ne Ogreneceksiniz?

» SGKige girig bildirgesi stiresini ve istisnalarini (yeni isyeri, yabanci uyruklu ¢aligan) dogru uygulamayi
¢ Deneme siiresi maddesini sézlesmeye dogru yazmayi ve azami siire sinirini

¢ ls s6zlesmesinin yazil yapiimasi gereken durumlari ve zorunlu maddeleri belirlemeyi

Meslek kodu, ISG egitimi ve KVKK aydinlatma metni zamanlamasini tek bir takvimde yénetmeyi
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Bolum 1:

ise alim kararindan
SGK tescili'ne:
zaman gizelgesi

Aday size "evet" dedigi anda ise alim siireci bitmiyor, mevzuat

takvimi bashyor.



Béliim 01 — Baliim 1: Ise alim kararindan SGK tescili'ne: zaman cizelgesi

Ise alim ile 6zliik/bordro arasindaki devir noktasi

Birgok sirkette ise alim ile 6zltik/bordro farkli ekipler tarafindan, hatta farkl sistemlerde yliriitdiliir. ise alim ekibi
adayla teklif gérismesini tamamlayip "is bitti" der. Oysa ise baslama tarihine kadar SGK tescili, s6zlesme hazirhg

ve evrak toplama islemlerinin eksiksiz tamamlanmasi gerekir. Burasi stirecin en cok aksayan noktasi.

Aday onay 6zIUk ekibine ne zaman, hangi bilgilerle ulasiyor? Bu sorunun net bir cevabi yoksa tescil siresinin

kagirilma riski ytkselir.

Datassist'in 500'U askin kurumsal misteri deneyiminde en sik rastlanan gecikme nedeni, adayla ise baslama tarihi
netlesmeden evrak siirecinin baslatiimamasi. ise alim ekibi teklifi s6zlt olarak kabul ettirir ama yazili onay ve kesin

baslama tarihi glinlerce netlesmeyebilir. Bu gecikme, SGK tescili igin ayrilan stireyi dogrudan yer.
Devir noktasinin islemesi icin (li¢ seyin netlesmesi gerekiyor:

¢ Adayin kesin ise baslama tarihi
» Ozliik/bordro ekibine bilginin ulastig tarih (yazili, kayit altinda)

¢ Strecin her adimindan kimin sorumlu oldugu

I Ise baslama tarihinden geriye dogru siire takvimi

Devir noktasi netlestikten sonra siirec, ise baslama tarihinden geriye dogru planlanmali. Asagidaki tablo, ilk 3 ayhk

pencerede tamamlanmasi gereken adimlari gosterir.

ZAMAN ADIM SORUMLU

ise baslamadan 1 giin dnce SGK ise girig bildirgesi Bordro/Ozliik
ise baslama giini S6zlesme imzasi, kimlik ve evrak teslimi IK/Ozltik

ise baslama giint Ozliik dosyasinin agilmasi Ozliik

ik hafta iginde KVKK aydinlatma metninin verilmesi IK

ise baslamadan dnce ISG ise baslama egitimi (en az 2 saat, yiiz ylize) ISG Uzmani/IK
ik 3 ay icinde ISG temel egitiminin tamamlanmasi (8/12/16 saat) ISG Uzmani/IK
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Boliim 01 — Bdliim 1: Ise alim kararindan SGK tescili'ne: zaman cizelgesi (devam)

Q UZMAN NOTU

Devir noktasini tek bir sorumlu role baglayin. Sorumlulugun dagitildigi slireglerde herkes bir digerinin hallettigini varsayar

ve sonugta kimse yapmaz.

Sektdr pratiginde yaygin bir iyi uygulama: ise giris evraklarinin ise baslama giintinden itibaren 3 is glint icinde

tamamlanmasi (yasal zorunluluk degil, IK ve bordro ekiplerinin ortak kullandigi bir dneri).

50'den fazla ¢alisani olan ve diizenli ise alim yapan sirketlerde bu takvimin yazili bir prosediire dénusturiilmesi iyi bir
fikir. Prosedir, hangi bilginin hangi formatta (e-posta, ortak sistem kaydi, form) ve kag giin icinde aktarilacagini
belirlemelidir. Stireg kisiye degil sisteme bagl hale gelir. IK veya bordro ekibinde birisi izinli olsa bile takvim islemeye

devam eder.
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Bolum 2:
SGK ise giris bildirgesi:
suire, istisnalar ve ceza

5510 sayili Kanun tescilin dayanagi olsa da, devir noktasindaki

gecikmeler yliziinden bildirge stiresi uygulamada siklikla kagirilir.



Boltiim 02 — Bolim 2: SGK ise giris bildirgesi: sire, istisnalar ve ceza

Genel kural: ise baslamadan 1 giin 6nce bildirim

Sigortalinin ise baslamadan en geg 1 glin énce SGK'ya bildirilmesi gerekir.
Bildirim, SGK'nin online bildirim ekrani tizerinden elektronik olarak yapilir ve

isverenin sorumlulugundadir.

ise baslama tarihinin hentiz kesinlesmedigi durumlarda bu kural ciddi risk yaratir. Aday son anda tarih degistirirse

ya da &zliik ekibine bilgi geg ulasirsa sure kagirilabilir.

Bildirim, SGK'nin online bildirim ekrani tizerinden elektronik imza veya sifre ile yapilir. Sistem lizerindeki kayit zamani
esas alinir. Bunedenle bildirimi "glin iginde yapilacak son is" olarak birakmak riskli. Sistem kesintisi, sifre sorunu
veya son dakika bilgi eksikligi gibi teknik bir aksaklik tiim siireyi tiiketebilir. Bildirimi ise baslama glintinden en az 2 is

glinti 6nce hazirlayip géndermek, teknik sorunlara karsi tampon siire birakir.

I Istisnalar: yeni isyeri ve yabanci uyruklu ¢alisan
Genel kuralin iki istisnasi var:

+ Yeni tescil edilen isyerleri: Ik kez isyeri bildirgesi veren isverenler, isyeri tescil tarihinden itibaren bir ay iginde

ise aldiklari sigortalilarin bildirgesini bu sire igcinde verebilir.

¢ Yabanci uyruklu ¢alisan: Calisma izni baslangic tarihinden itibaren 30 giin igcinde bildirim yapilabilir.

Bu istisnalar yalnizca belirtilen 6zel durumlarda gecerli. Standart bir ise alimda genel kural (1 glin 6nce) esas

alinmali.

I Gecikme cezasi ve somut maliyet hesabi

Ise giris bildirgesi siiresinde verilmezse 5510 sayili Kanun madde 102 uyarinca idari para cezasi uygulanir. 2026 yil

brit asgari tcreti 33.030 TL'dir. Ceza tutarlari bu rakam lizerinden hesaplanir.

« Siresinde verilmeyen bildirge: sigortali basina 1 briit asgari licret (33.030 TL)
e Denetimle veya mahkeme karariyla tespit edilirse: ceza 2 katina gikar (66.060 TL)

» Ceza tebliginden itibaren 15 giin iginde pegin 6demede 1/4 indirim uygulanir

Bunu somutlastiralim: 50 ¢alisanlk bir sirkette yilda 2 kez tescil gecikmesi yasaniyor ve her ikisi de denetimle tespit

ediliyor.

NOT

2 sigortali x 33.030 TL x 2 (denetim katsayisi) = 132.120 TL yillik ceza riski (pesin ddeme indirimi uygulanmadan)

Bu rakam tek bir departmanin yillik egitim biitgesine yakin.
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Bolum 02 — Bslum 2: SGK ise giris bildirgesi: sire, istisnalar ve ceza (devam)

/\ DIKKAT

Ceza tutarn her yil asgari tcret artisiyla birlikte ytikselir. 2026 rakamlarini referans alin, dnceki yillara ait tutarlar

kullanmayin.

Kural basit: 1 gtin 8nce bildir, yoksa kisi basi 33.030 TL. Denetimle tespit edilirse bu ikiye katlaniyor. Istisnalar (yeni

isyeri, yabanci uyruklu) sinirli. Standart ise alimlarda genel kural gegerli.

I Hatali bildirge nasil diizeltilir?

Bu, bildirimin verilme siiresinden ayri bir mekanizmadir: zaten génderilmis bir bildirgenin iptal penceresi. Ise giris
bildirgesi génderildikten sonra bir hata fark edilirse, e-SGK ise baslama tarihini takip eden ilk is glinti saat 23:59'a
kadar herhangi bir cezaya tabi olmadan iptale izin verir. Bu pencere kagirilirsa iptal islemi sistem lzerinden
yapilamaz. isverenin bagl oldugu Sosyal Giivenlik Merkezi'ne dilekgeyle basvurup durumu belgelerle agiklamasi

gerekir.

Calisan fiilen ise basladiktan sonra bildirgede bir hata (meslek kodu, tarih, sigorta kolu gibi) fark edilirse, iptal degil
dizeltme bildirgesi verilir. Dlizeltme, ise giris tarihini takip eden 6 ay icinde e-SGK Uzerinden yapilabilir. Bu stire de

asilirsa SGK il mudurltiginden 6zel onay almak gerekir.

Bu iki mekanizmayi (24 saatlik iptal penceresive 6 aylik diizeltme penceresi) 6zllk ekibinizin bilmesi, kliglik bir

hatanin idari para cezasina doénlismesini onler.
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Bolim 3:

Deneme siiresi ve is
sozlesmesi
yukumluliikleri

SGK tescili kadar 6nemli ama genellikle ihmal edilen bir konu var:
deneme stiresi maddesinin eksik yazilmasi ciddi hukuki risk

dogurabilen sézlesmenin dogru hazirlanmasi.



Boliim 03 — Bolim 3: Deneme slresi ve is s6zlesmesi yukimlilikleri

Deneme siiresi: azami sinir ve madde yazimi

4857 sayili s Kanunu Madde 15 uyarinca taraflar is sézlesmesine deneme
kaydi koyabilir. Azami sinir 2 ay. Toplu is s6zlesmesi (TiS) varsa bu siire en gok

4 aya kadar artirilabilir.

Deneme stiresi iginde taraflar is s6zlesmesini bildirim siiresi beklemeksizin ve tazminatsiz feshedebilir. Kanunda bir

alt sinir yok. Tek giinliik deneme stiresi de kararlastirilabilir ama pratikte bu nadiren tercih edilir.

Sézlesmede deneme siliresi maddesi acik ve siire belirtilerek yazilmali. Asagidaki gibi bir ifade, siireyi ve sonucunu

net sekilde tanimlar:

NOT

"[sbu s6zlesme, [tarih] tarihinden itibaren 2 (iki) ay siireyle deneme stireli olarak akdedilmistir. Deneme siiresi icinde

taraflardan her biri is sézlesmesini bildirim sliresine gerek olmaksizin ve tazminatsiz feshedebilir."

Bu ifade bilgilendirme amaclidir, hukuki tavsiye niteligi tasimaz. Sirketinizin standart sézlesme sablonunu hukuk

danismaninizla birlikte gézden gegirmeniz 6nerilir.

TiS olmadigi halde deneme stiresini 2 aydan uzun yazmak, nadir goriilse de ciddi bir hukuki risk tasir. Fazladan
yazilan stire gegersiz sayilir ve bu stireye dayanilarak yapilan fesih hukuka aykiri degerlendirilebilir. TiS yoksa 2 ay

sinirini sabit bir kural olarak uygulayin.

Q UZMANNOTU

Deneme stiresinde gegen slire de sigortallik stiresinden sayilir. Deneme siiresi "sigortasiz calisma" anlamina gelmez. SGK

tescili deneme stiresinden bagimsiz olarak isler.

I Is s6zlesmesi ne zaman yazili olmak zorunda?

4857 sayil Is Kanunu Madde 8 uyarinca, siiresi 1 yil ve daha fazla olan is sézlesmelerinin yazil sekilde yapiimasi
zorunlu. Cagri Gizerine galismaya dayali is sézlesmesi de siiresi ne olursa olsun yazil yapilmak zorunda. Ayni
maddede diizenlenen uzaktan ¢alisma sézlesmesi icin de yazili sekil sarti gecerli: uzaktan ¢alisma, stiresi ne olursa

olsun yazili bir sézlesmeyle kurulmak zorunda.
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Bolim 03 — Bdlum 3: Deneme sliresi ve is s6zlesmesi ytukimlulikleri (devam)

SOZLESME TURU YAZILI ZORUNLU MU?

Belirsiz stireli, 1 yil ve tzeri fiillen galisma 6ngdrilen Hayir (zorunlu degil, ama &nerilir)
Belirli stireli, 1 yil ve tizeri Evet

Cagn lzerine calisma Evet (slireden bagimsiz)

Uzaktan calisma Evet (stireden bagimsiz)

Belirsiz siireli, 1 yildan kisa fiilen ¢alisma 6ngdriilen Hayir

Yazih sekil sarti olmayan durumlarda dahi igverenin ispat kolayligi agisindan yazili sézlesme yapmasi dnerilir. S6zIU

anlasmalarda deneme stiresi, licret veya gérev tanimi gibi konularda uyusmazlik ciktiginda ispat ytiki isverene agir

gelir.

I Ozliik dosyasinda bulunmasi gerekenler

4857 sayili is Kanunu Madde 75 uyarinca isveren her calisan igin bir 6zliik dosyasi diizenlemek zorunda. Dosyada

bulunmasi gerekenler:

¢ Kimlik bilgileri ve iletisim bilgileri
o s sézlesmesi (varsa yazil ntisha)
« lse giris saglik raporu

« SGKise girig bildirgesi ciktisi

¢ Meslek kodu ve pozisyon bilgisi

¢ KVKK aydinlatma metniimzal ntishasi

NOT

Ozliik dosyasi kontroliinii ise baslama giiniinde tek bir kontrol listesiyle yapin. Eksik belge, ilerideki bir denetimde en sik

karsilasilan bulgu tiridur.

I Deneme siiresi sonrasinda fesih bildirim siireleri

Deneme siiresi bittikten sonra yapilan bir fesih, artik is Kanunu Madde 17'deki bildirim siirelerine tabidir. Calisma
sliresine gore bildirim siiresi 2 haftadan 8 haftaya kadar degisir ve bu siire boyunca ihbar tazminati yktimliligi
dogabilir. Deneme stiresi igcindeyken bu ytkiimliilik yoktur. Bu ylizden deneme siiresinin bitis tarihinin hem
s6zlesmede hem de &zliik takviminde net olmasi, bir fesih kararinin hangi rejime tabi oldugunu belirlemek agisindan

kritiktir.

Bu béliimiin 6zii: deneme siiresi en fazla 2 ay (TIS varsa 4 ay) ve sézlesmede acikca yazmiyorsa gegerli sayiimaz.
Yazili sézlesme 1 yil ve izeri siireli islerde, cagri tizerine calismada ve uzaktan galismada zorunlu. Ozlik dosyasini ise

baslama glinlinde agin. Eksik belge, denetimlerde en sik karsilasilan bulgulardan biri.
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Bolum L:

Meslek kodu, ISG
egitimi ve KVKK
aydinlatma metni

SGK tescili ve sézlesme tamamlandiktan sonra tamamlanmasi

gereken ve genellikle unutulan t¢ zorunluluk daha var: meslek kodu,

ISG egitimi ve KVKK aydinlatma metni.



Bolim O4 — Boslim 4: Meslek kodu, ISG egitimi ve KVKK aydinlatma metni

Meslek kodu dogru bildirimi ve sonuclari

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi'nde (MPHB) her sigortali igin meslek
kodu bildirilir. 2018 sonrasi diizenlemeyle meslek kodu bos birakilamaz veya

gercege aykir bildirilemez.

Gercgege aykiri bildirimde sigortal basina asgari tcretin onda biri tutarinda idari para cezasi uygulanir. 2026 yilh
brit asgari tcreti (33.030 TL) lizerinden bu tutar tam olarak 3.303 TL'dir. Bu ceza, yalnizca mahkeme karari, SGK
denetmeni tespiti veya kamu kurumu bildirimiyle gercege aykirilik ortaya gikarsa uygulanir. isverenin kendiliginden

yaptigi diizeltme cezalandiriimaz.

Ornek: 10 kisilik toplu bir ise alimda 3 kisinin meslek kodu hatali veya bos birakilmis ve denetimde tespit edilmis.
Maliyet: 3 x 3.303 TL = 9.909 TL ek idari para cezasi.

Bu hata 6zellikle gok pozisyonlu toplu ise alimlarda sik gériillir. Meslek kodunun standart bir sablonla, ¢alisanin fiili

gorevine bakilmadan doldurulmasi en yaygin neden.

A DIKKAT

Bu ceza isyeri basina aylik 1 briit asgari tcreti (33.030 TL) gegemez. Hatali bildirim sayisi ne kadar yliksek olursa olsun tek

bir isyerinin aylik meslek kodu cezasi bu tavani asmaz.

I ISG egitimi: 3 aylik siire siniri

2 Nisan 2026 tarihli Calisanlarin is Saghgr ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik uyarinca,
cirak ve stajyerler dahil her yeni calisana fiilen ise baslamadan 6nce ise baslama egitimi verilmeli. Bu egitim en az 2
saat siirliyor ve uygulamal, yiiz ylize yapiimak zorunda (uzaktan egitimle karsilanamaz). Ise baslama egitiminde

gecen sireler temel egitim sirelerinden sayilmaz.

Bunun yaninda, isyerinin tehlike sinifina gére degisen bir temel egitim de tamamlanmal:

TEHLIKE SINIFI TEMEL EGiTiM SURESI

Az tehlikeli En oz 8 saat
Tehlikeli En az 12 saat
Cok tehlikeli En az 16 saat

Temel egitim, ise baslamadan sonra en kisa stirede tamamlanmali ve her haliikarda 3 ayr gegmemeli. Bu siire siniri,

cogu sirkette yalnizca oryantasyon egditimiyle yetinildigi icin unutulur.
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Boliim O4 — Bolim 4: Meslek kodu, iISG egitimi ve KVKK aydinlatma metni (devam)

/\ DIKKAT

Sadece oryantasyon egitimi vermek ISG temel egitim zorunlulugunu karsilamaz. ISG egitiminin tarihini ve son teslim

tarihini ise giris kontrol listenize ekleyin.

I KVKK aydinlatma metni ne zaman verilmeli?

Kisisel verilerin igslenmesine iligkin aydinlatma metni, galiganin kisisel verileri toplanmaya baslamadan énce (yaniise
baslamadan énce veya en geg ise baslama aninda) sunulmali. Aydinlatma metninin imzal nishasi 8zliik

dosyasinda saklanmali.

Aydinlatma metni yalnizca bir form imzalatmaktan ibaret degil. Kimlik bilgileri, saglk raporu, 6zgegmis ve referans
kontroli gibi ise alim siirecinde toplanan tliim kisisel verilerin hangi amagla islendigini, kimlerle paylasilabilecegini ve
saklama stiresini acikca belirtmesi gerekiyor. Bu tic zorunluluk (meslek kodu, ISG egitimi, KVKK aydinlatma metni)
birbirinden bagimsiz gériinse de hepsi ayniilk 3 aylik pencerede tamamlanmasi gereken kalemler. Tek bir takvime

baglanmadigi stirece gézden kagma riski tasir.

Bu li¢ kalem ayri ayri basit goriintir ama ortak bir sorunlari var: higbiri tek bir tarihte biten bir is degil. Meslek kodu
dogru girilmeli, ISG temel egitimi 3 ay icinde tamamlanmali, KVKK aydinlatma metni ise baslamadan énce verilmeli.

Tek bir takvime baglamadiginiz stirece birini mutlaka unutursunuz.

I Egitim ve aydinlatma kayitlarinin saklanmasi

Hem ISG egitim sertifikalari hem de KVKK aydinlatma metninin imzali niishast, olasi bir denetimde ispat ytikiind
isverenden alir. SGK denetmeni veya s Miifettisi bir egitimin verildigini sorguladiginda katiimet listesi, egitim tarihi
ve sliresi, egitmen bilgisi eksiksiz olmali. Ayni kural KVKK i¢in de gecerli: aydinlatma metninin ne zaman ve hangi
versiyonla imzalatildigr kayit altinda olmali. Bu belgelerin taranmis kopyalarinin ézliik dosyasinda dijital olarak da

saklanmasi, hem denetim hem de olasi bir uyusmazlikta isverenin elini gliglendirir.
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Bolum 5:
Sik yapilan hatalar ve
somut maliyetleri

Buraya kadar anlatilan kurallar tek tek basit. Ama pratikte dort

tekrarlayan hata bunlarin cogunu gecgersiz kiliyor.
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Boliim 05 — B&lim 5: Sik yapilan hatalar ve somut maliyetleri

Devir noktasinin netlesmemesi

En yaygin olani bu. ise alim siireci onaylandiktan sonra &zliik/bordro ekibine bilgi geg ulasir, tescil son giine sikisir.
Hizl biiytiyen veya IK/bordro ekibi ayri sistemlerde calisan sirketlerde dzellikle sik. Tek basina sigortali bagina
33.030 TL ceza riski tagir. Céziim: ise alim onayi ile 8zltik/bordro bildirimi arasinda tek bir devir noktasi ve sorumluluk

atamasi tanimlamak.

I Deneme siiresi maddesinin eksik yazilmasi

Sézlesmede deneme siiresi maddesinin hig yer almamasi veya siiresiz/belirsiz yazilmasi, genellikle sablon
s6zlesmenin glincellenmemesinden kaynaklanir. Sonucu agirdir: deneme siiresi hakkini fiilen kullanamazsiniz ve

erken fesihte ihbar/kidem tazminati riski dogar. Sablon sézlesmeye agik siire ve baglangic/bitis ifadesi eklenmeli.

I Meslek kodunun sablonla doldurulmasi

Meslek kodu standart bir kodla, ¢alisanin fiili gérevine bakilmadan girilir. Cok pozisyonlu toplu ise alimlarda sik
rastlanir. Gercege aykiri bildirim cezasinin yani sira, bir is kazasi halinde tazminat hesaplarinda sorun ¢ikarir. Her

pozisyon i¢in dogru meslek kodu eslesmesini ise alim asamasinda netlestirmek gerekiyor.

I ISG egitiminin 3 aylik siire sinirinin unutulmasi

Bu hata digerlerine gére daha az gériiliir ama sonucu adir. ISG temel egitimi oryantasyon egitimiyle karistirilir, 3
aylik tamamlama siiresi takip edilmez. idari para cezasinin tesinde, bir is kazasi halinde isverenin kusur orani

dogrudan artar.

Ise giris kontrol listesine ISG temel egitim tarihini ve son teslim tarihini eklemek yeterli.

HATA MALIYET RiSKi ONLEM

Devir noktasi netlesmemesi 33.030 TL (sigortal basina) Tek sorumlu rol atamasi

Deneme stiresi eksik yazimi Tazminat riski (degisken) Sablon sézlesme glincellemesi
Meslek kodu sablonla doldurma ~3.303 TL (sigortal basina) Pozisyon bazli kod eslesmesi

ISG egitim siiresinin kacirnimasi idari para cezasi + kusur orani artisi Kontrol listesine son tarih eklemek
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Bolim 05 — Bdlum 5: Sik yapilan hatalar ve somut maliyetleri (devam)

SUNUM NOTU

Temel bulgu: Datassist'in 500't askin misteri deneyiminde en sik rastlanan gecikme nedeni, adayla ise baslama tarihi

netlesmeden evrak slirecinin baslatiimamasi. Bu tek nokta diizeltildiginde diger hatalann cogu da kendiliginden azaliyor.

Dort hatanin da kék nedeni ayni: kimin ne zaman ne yapacaginin netlesmemis olmasi. Tek bir kontrol listesi bu

sorunlarin gogunu onler.

I Bu hatalar neden bir arada goériiliir?

Dort hatanin ortak paydasi devir noktasindaki bilgi kaybi. Aday onayi gec ulasan bir ekip hem SGK tescilini son
gline sikistirir hem de s6zlesme ve meslek kodu gibi detaylara yeterince vakit ayiramaz. Bu ylizden hatalari tek tek

diizeltmek yerine, devir noktasini ve kontrol listesini diizeltmek dérdiini birden azaltir.
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Bolim 6:
Ise alim-tescil kontrol

listesi

Bu kontrol listesi, rehberde anlatilan tim adimlari tek bir
uygulanabilir listeye dénustiirlir. Her madde igin sorumlu rolii

belirleyin ve ise alim siirecinize ekleyin.
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Bolim 06 — B&liim 6: Ise alim-tescil kontrol listesi

Boliim 6: ise alim-tescil kontrol listesi

Listeyi tek basina bir word veya excel dosyasi olarak tutmak yerine ise alim stirecinizin bir parcasi haline getirin. Her
yeniise alimda bu liste bir sorumluya (6rnedin 6zlik uzmanina) atanmali ve tamamlanma durumu haftalik olarak
go6zden gegirilmeli. Béylece devir noktasindaki bilgi kaybi tek bir kisinin hafizasina degil, yazih bir stirece bagli hale

gelir.
ise alim onay: sonrasi (ise baslamadan énce)

D Adayin kesin ise baslama tarihi yazil olarak teyit edildi (IK)
D ise baslama bilgisi 6zltik/bordro ekibine yazili iletildi (iK)
D SGK ige giris bildirgesi ise baglamadan en geg 1 giin &nce verildi (Bordro/Ozliik)

D Yeni isyeri veya yabanci uyruklu istisnasi varsa dogru siire uygulandi (Bordro/Ozliik)
Soézlesme ve evrak (ise baslama giinii)

D Deneme siiresi maddesi aglk siire belirtilerek sézlesmeye yazildi (iK)
D Sézlegme siiresi 1 yil ve tizeriyse yazili sézlesme imzalandi (iK)
D Ozliik dosyasi agildi, kimlik ve saghk raporu eklendi (Ozliik)

D Meslek kodu, calisanin fiili gérevine gére dogru girildi (Bordro/Ozliik)
ise baslamadan énce (ISG)

D ISG ise baslama egitimi (en az 2 saat, yiiz yiize) tamamlandi (SG Uzmani)
ilk hafta icinde

D KVKK aydinlatma metni verildi, imzal niisha &zliik dosyasinda (iK)

D SGK bildirge ciktisi 6zliik dosyasina eklendi (Ozliik)
ilk 3 ay icinde

D ISG temel egitimi (tehlike sinifina gére 8/12/16 saat) tamamlandi (ISG Uzmani)
D Deneme siiresi sonu tarihi takvime islendi (IK)

D Ozliik dosyasi eksiksizlik kontrolii yapildi (Ozliik)

NOT

Bu listeyi tek sayfalik bir kontrol formu haline getirin ve her yeni ise alimda 6zliik/bordro ekibine imzalatin. imzal form,

hem slire¢ disiplinini hem de olasi bir denetimde ispat gtictint artinir.
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Bolim 7:

ise alim ve bordro
slirecinde Datassist ile
glivence

Bu rehberde anlattigimiz siire¢ tek basina yonetilebilir olsa da, ise

alim kararindan SGK tesciline kadar her adim mevzuata bagh ve

zaman agisindan hassastir.
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Boliim 07 — Bolim 7: Ise alim ve bordro slirecinde Datassist ile glivence

Nasil ¢calisir?

Datassist, ise alim siirecini ise Alim Servisi ile, SGK tescili ve bordro mevzuati uyumunu ise Bordro Outsourcing ve SGK
Danigsmanligr hizmetleriyle ayni ¢ati altinda yiratdr. Bu iki hizmetin bir arada calismasi, tam da bu rehberde

anlattigimiz devir noktasindaki bilgi kaybini ortadan kaldirir.

Rehberin basinda sordujumuz soruya dénelim: aday evet dedikten sonra ne olacak? Cevap, tesadiife
birakilmamasi gereken bir zaman gizelgesi ve net sorumluluklar. ise alim karari ile SGK tescili arasindaki kdpriiy(i
kuran ekip, ayni zamanda mevzuati stirekli izleyen ekip oldugunda, burada anlatilan riskler operasyonel bir

ahskanhga déndsr.

1. Aday degerlendirme ve pozisyon profilleme: ise Alim Servisi, Performia (R) yéntemiyle adayin potansiyel
performans alanlarini, kisilik profilini ve algilarini degerlendirir. Bu yéntem diinya genelinde 26'dan fazla tlkede

kullanihyor. Datassist ekibi Tiirkiye'de 10 yil askin siiredir uyguluyor.

e we

2. ise baslama tarihi netlestiginde otomatik devir: ise alim onayi ile 6zliik/bordro siireci arasinda tek elden
koordinasyon saglanir, bilgi kaybi yasanmaz.

3. SGK tescili ve mevzuat takibi: Bordro Outsourcing ve SGK Danismanlidi ekibi tescil, meslek kodu ve bildirim
slireglerini stiresinde ve hatasiz yurdtar.

l+. S6zlesme ve 6zliik dosyasi uyumu: 25 yili askin deneyimle sézlesme sablonlari ve 6zltik dosyasi eksiksizligi

dizenli denetlenir.

I Neden Datassist?

KRITER DATASSIST FARKI

Deneyim 25 yili askin bordro ve SGK mevzuati deneyimi (1999'dan bu yana)

ise alim ydntemi Performia (R), Turkiye'de sadece Datassist ekibi uyguluyor

Olgek 500't askin aktif musteri, yillik 1,5 milyondan fazla bordro hesabi

Sertifikasyon ISO 27001 ve ISAE 3402 sertifikalar

Sektdr taninirhg Global Payroll Association "Diinyanin En Iyi Yerel Bordro Servis Saglayicisi" 8dilii (2 kez)
NOT

"Calisanlarimizin emegi, maaslar, tiim siireglerimiz Datassist'e emanet.” Umut Bagbaslioglu, iK Direktdrii (10 yillik is
ortakhgr)

[] datassist 22



lletisim

Ise alim ve bordro siireclerinizi bastan sona glivence altina almak

icin Datassist ile iletisime gegin.
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Boliim 08 — Iletisim

lletisim

E-posta: info@datassist.com

Telefon: 0216 999 00 99 Web: datassist.com
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