	
	İNSAN KAYNAKLARI CHECK LİST
	Check Tarihi: 

	
	
	Check Standardı: 

	
	
	Kontrolör: 

	No
	Soru
	İlgili
	E
	H
	Açıklama



	01
	Personel Yönetmeliği var mı?
	
	
	
	

	02
	Var ise tüm Personel Yönetmelikten haberdar mı?
	
	
	
	

	03
	 Tüm çalışanların özlük dosyası var mı?
	
	
	
	

	04
	Çalışanların özlük dosyaları tam mı?
	
	
	
	

	05
	Ağır ve tehlikeli işlerde çalışanların buna dair raporu var mı? 
	
	
	
	

	06
	İş Sözleşmelerinde “okudum,anladım” yazıyor mu?
	
	
	
	

	07
	İş Sözleşmelerinde imza yetkilisinin imzası var mı?                       
	
	
	
	

	08
	İş Sözleşmelerinin ikinci nüshası çalışanlara veriliyor mu?
	
	
	
	

	09
	Muvafakat nameler her yıl düzenli olarak imzalatılıyor mu?
	
	
	
	

	10
	Oryantasyon eğitimleri verilmiş mi?
	
	
	
	

	11
	Çalışanlar görev tanımlarından haberdar mı?
	
	
	
	

	12
	Sakatlık indiriminden yararlananların indirim yazıları mevcut mu?
	
	
	
	

	13
	Sakatlık indiriminden yararlananların oranları doğru olarak belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	14
	Sakatlık indiriminden yararlananların ek gelir vergisi kazançları tam ödeniyor mu?
	
	
	
	

	15
	Gece çalışmalarında çalışanların “gece çalışabilir” raporu mevcut mu?
	
	
	
	

	16
	Gece çalışanların vardiya dönüşümleri tam ve zamanında yapılıyor mu?
	
	
	
	

	17
	Çalışma Belgesi işe girişte alınıyor mu?
	
	
	
	

	18
	Çalışma Belgesi işten ayrılışta veriliyor mu?
	
	
	
	

	19
	Çalışanların periyodik muayeneleri tam mı?
	
	
	
	

	20
	Çalışanlara gerekli eğitimler veriliyor mu?
	
	
	
	

	21
	Eğitim kayıtları düzenli olarak tutuluyor mu?
	
	
	
	

	22
	Fazla Mesailer tam ödeniyor mu?
	
	
	
	

	23
	Fazla Mesai çalışması “yılda 270 saati geçmemelidir” kuralına riayet ediliyor mu? 
	
	
	
	

	24
	Çalışanların bordroları imzalatılmış mı?
	
	
	
	

	25
	Görev değişikliklerinde çalışanların imzası alınıyor mu?
	
	
	
	

	26
	Şirket ya da işyeri nakillerinde çalışanlarla devir sözleşmesi yapılıyor mu?
	
	
	
	

	27
	Bordrolarda yıllık izinler tam olarak görünüyor mu?
	
	
	
	

	28
	Aile Bildirim Formlarında verilen bilgilere uygun AGİ ödemesi yapılıyor mu?
	
	
	
	

	29
	İşkur Aylık Bildirgeleri zamanında ve tam olarak veriliyor mu?
	
	
	
	

	30
	Yıllık izin planları yapılarak çizelgeler oluşturuluyor mu?
	
	
	
	

	31
	Yıllık izinler defterde ya da kartotekste tutuluyor mu?
	
	
	
	

	32
	Çalışanların yıllık izin formları tam mı?
	
	
	
	

	33
	Yıllık izinler kullanım şartlarına (10 gün) uygun mu?
	
	
	
	

	34
	Yıllık izin formlarındaki imzalar tam mı?
	
	
	
	

	35
	SGK Bildirgeleri tam mı?
	
	
	
	

	36
	Borçlanan personelden yapılan kesintilerde rızası mevcut mu?
	
	
	
	

	37
	İcra ödemeleri tam olarak yapılıyor mu?
	
	
	
	

	38
	İstifa ederek ayrılan personellerin “İstifa Dilekçeleri” var mı?
	
	
	
	

	39
	İşten çıkartılan personellerde ihbar süresine riayet ediliyor mu?
	
	
	
	

	40
	İhbar Süresi gözetilmeyen personellerin İhbar Tazminatları tam ödeniyor mu?
	
	
	
	

	41
	İşten çıkartılan personellerin kıdem tazminatı tam olarak ödeniyor mu?
	
	
	
	

	42
	İşten ayrılan ya da çıkartılan personellerin İAB’leri tam olarak verilmiş mi?
	
	
	
	

	43
	
	
	
	
	

	44
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