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Çalışma Belgesi / Hizmet Belgesi Talep Dilekçesi
Çalışanın veya ayrılan çalışanın çalışma belgesi talebi; İK değerlendirme bölümü, teslim yazısı ve hazırlama kontrol listesi.
[İl], [Tarih]
[ŞİRKET UNVANI]
İnsan Kaynakları Müdürlüğü'ne
Başvuru Sahibi Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	T.C. Kimlik No
	

	Sicil No
	
	Departman / Son Görev
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	İşten Ayrılış Tarihi (varsa)
	

	Telefon
	
	E-posta
	

	Tebligat Adresi
	
	
	



Dilekçe
Şirketinizde [İşe Giriş Tarihi] tarihinden [bu yana / İşten Ayrılış Tarihi tarihine kadar] [Unvan / Görev] olarak çalışmaktayım / çalıştım. Yaptığım işin türünü ve çalışma süremi gösteren bir çalışma belgesi (hizmet belgesi) düzenlenerek tarafıma verilmesini talep ediyorum.
Belgenin kapsamı (birini işaretleyiniz):
☐  Yalnızca işin türü ve çalışma süresi (standart çalışma belgesi)
☐  İşin türü ve süresine ek olarak iş görmedeki becerim ile tutum ve davranışlarıma ilişkin değerlendirme de yazılsın (açık talebimdir)
☐  Belgede görev değişikliklerimin dönemleriyle birlikte ayrı ayrı gösterilmesini istiyorum
Teslim şekli:
☐  Elden teslim
☐  Tebligat adresime posta / kargo
☐  E-posta (imzalı taranmış nüsha) + asıl nüsha posta ile
☐  e-Tebligat / KEP: [Adres]
Belgenin kullanım amacı (isteğe bağlı): [Yeni iş başvurusu / yurt dışı başvurusu / diğer]
Gereğini saygılarımla arz ederim.

	Başvuru Sahibi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




İK Tarafından Doldurulacaktır
Bu dilekçe [Tarih] tarihinde, saat [__:__]'da [elden / posta / e-posta] yoluyla teslim alınmış ve [Evrak Kayıt No] numarasıyla kaydedilmiştir.
	Kontrol
	Sonuç
	Not

	Başvuranın kimliği ve sicil kaydı
	☐ Doğrulandı
	[T.C. kimlik no ile]

	İşe giriş ve çıkış tarihleri (SGK bildirgeleriyle uyum)
	☐ Uyumlu  ☐ Fark var
	[Açıklama]

	Görev / unvan geçmişi (özlük dosyasından)
	☐ Tek görev  ☐ Birden fazla
	[Dönemler]

	Beceri ve davranış değerlendirmesi talebi
	☐ Var  ☐ Yok
	[Varsa yönetici görüşü alınacak]

	Belgenin hazırlanma ve teslim tarihi
	[Tarih]
	[Sorumlu]




	Teslim Alan (İK)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Onaylayan (İK Yöneticisi)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Çalışma Belgesi Teslim Yazısı
Sayın [Adı Soyadı],
[Dilekçe Tarihi] tarihli başvurunuz üzerine düzenlenen, işinizin türünü ve çalışma sürenizi gösteren çalışma belgeniz ekte sunulmuştur. Belgede yer alan bilgilerde maddi bir hata olduğunu düşünüyorsanız, düzeltme talebinizi gerekçesiyle birlikte İnsan Kaynakları Müdürlüğü'ne yazılı olarak iletebilirsiniz.
Ek: Çalışma Belgesi ([__] sayfa)

	Şirket Yetkilisi (Kaşe / İmza)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Teslim Alındı Beyanı
[Tarih] tarihli çalışma belgemin aslını eksiksiz olarak teslim aldım.

	Teslim Alan Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İK İçin Kontrol Listesi – Çalışma Belgesi Hazırlama
Bu sayfa iç kullanım içindir; çalışana verilmez.
☐  Talep, kayıt numarasıyla evrak kaydına alındı; teslim tarihi takvime işlendi.
☐  Belgede işçinin adı soyadı, T.C. kimlik numarası, işe giriş ve ayrılış tarihleri ile yaptığı işin türü yer aldı.
☐  Tarihler SGK işe giriş ve işten ayrılış bildirgeleriyle karşılaştırıldı; tutarsızlık varsa önce kayıt düzeltildi.
☐  Birden fazla görev yapıldıysa görevler dönemleriyle birlikte yazıldı.
☐  Çalışanın açık talebi olmadıkça belgeye performans, davranış veya ayrılış nedeni hakkında değerlendirme eklenmedi.
☐  Açık talep varsa değerlendirme, belgelere dayalı, ölçülü ve doğru ifadelerle yazıldı; yönetici görüşü alındı.
☐  Belge şirket kaşesi ve yetkili imzasıyla düzenlendi; bir nüshası özlük dosyasına konuldu.
☐  Teslim, imzalı beyan, iadeli taahhütlü posta veya e-posta kaydıyla belgelendi.
☐  Belgenin harç ve resimden muaf olduğu gözetildi; çalışandan ücret talep edilmedi.

	Yasal Hatırlatma
İş Kanunu md. 28 uyarınca işten ayrılan işçiye işinin çeşidini ve süresini gösteren bir belge verilir; belgenin vaktinde verilmemesinden veya belgede doğru olmayan bilgiler bulunmasından zarar gören işçi ya da onu işe alan yeni işveren tazminat isteyebilir. Türk Borçlar Kanunu md. 426, işçinin hizmet belgesini çalışırken de 'her zaman' isteyebileceğini; beceri ve davranış değerlendirmesinin ancak işçinin açık istemiyle yazılacağını düzenler. Belge düzenlememe veya gerçeğe aykırı bilgi yazma, md. 99 kapsamında idari para cezası gerektirir.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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