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Çalışma Belgesi
4857 sayılı İş Kanunu md. 28 uyarınca işten ayrılan çalışana verilen, işin çeşidini ve süresini gösteren belge.
[İl], [Tarih]
	Sayı
	
	Konu
	Çalışma belgesi



İşveren Bilgileri
	İşveren Unvanı
	[Şirket Unvanı]

	İşyeri Adresi
	[İşyeri Adresi]

	SGK İşyeri Sicil No
	[__________]

	Vergi Dairesi / No
	[Vergi Dairesi] / [Vergi No]



Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	T.C. Kimlik No
	

	Doğum Tarihi
	
	Sicil No
	



Çalışma Süresi ve Yapılan İş
	İşe Giriş Tarihi
	
	İşten Ayrılış Tarihi
	

	Toplam Çalışma Süresi
	[__] yıl [__] ay [__] gün
	Son Görev / Unvan
	



Çalışanın işyerinde yaptığı işler ve görev süreleri (görev değişikliği varsa her dönemi ayrı satıra yazınız):
	Görev / Unvan
	Birim
	Başlangıç
	Bitiş
	Yapılan İşin Kısa Tanımı

	[Görev 1]
	[Birim]
	[Tarih]
	[Tarih]
	[Ana sorumluluklar]

	[Görev 2]
	[Birim]
	[Tarih]
	[Tarih]
	[Ana sorumluluklar]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Belge Beyanı
[Ad Soyad], yukarıda belirtilen tarihler arasında şirketimizde, tabloda gösterilen görevlerde çalışmıştır. İşbu belge, 4857 sayılı İş Kanunu'nun 28. maddesi uyarınca ilgilinin işten ayrılması üzerine düzenlenerek kendisine verilmiştir.
Hal ve Davranış Bilgisi (Yalnızca Çalışanın Talebi Halinde)
☐  Çalışan, hal ve davranışına ilişkin bilgi yer almasını talep etmemiştir. (Bu bölümü belgeden çıkarınız.)
☐  Çalışan, [Tarih] tarihli yazılı talebiyle hal ve davranışına ilişkin bilgi yer almasını talep etmiştir.
[Talep varsa: Ad Soyad, şirketimizde çalıştığı süre boyunca [görevine bağlılık, iş arkadaşlarıyla ilişkiler, iş disiplini gibi gerçeğe uygun ve nesnel değerlendirme] göstermiştir.]
 
 


	İşveren / Yetkili (Kaşe – İmza)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Çalışma Belgesi Talep ve Teslim Kaydı (İK için)
Bu sayfa özlük dosyasında saklanır; belgeyle birlikte çalışana verilmez.
	Çalışanın Adı Soyadı
	
	Talep Tarihi
	

	Talep Şekli
	
	Hal ve davranış bilgisi istendi mi?
	☐ Evet  ☐ Hayır

	Belgenin Düzenlendiği Tarih
	
	Teslim Şekli
	☐ Elden  ☐ Posta / Kargo  ☐ E-posta (taranmış imzalı)



Çalışma belgesinin aslını [Tarih] tarihinde teslim aldım.

	Teslim Alan Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

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




Düzenleme Öncesi Kontrol Listesi
☐  Giriş ve çıkış tarihleri SGK işe giriş / işten ayrılış bildirgeleriyle aynı.
☐  Görev ve unvanlar özlük dosyası, iş sözleşmesi ve görev değişikliği yazılarıyla uyumlu.
☐  Belgede ayrılış nedenine, fesih gerekçesine veya disiplin geçmişine yer verilmedi.
☐  Hal ve davranış bilgisi yalnızca çalışanın talebi varsa ve gerçeğe uygun olarak yazıldı.
☐  Belge yetkili kişi tarafından imzalandı, şirket kaşesi basıldı; bir örneği özlük dosyasına konuldu.

	Yasal Hatırlatma
İş Kanunu md. 28, işten ayrılan çalışana işin çeşidini ve süresini gösteren bir belge verilmesini zorunlu tutar; çalışan isterse belgeye hal ve davranışı da yazılır. Belgeyi zamanında vermeyen veya belgede gerçeğe aykırı bilgi bulunduran işveren, hem çalışanın ve yeni işverenin uğrayabileceği zarardan sorumlu olabilir hem de idari para cezasıyla karşılaşır (2026 yılı için her işçi başına 2.531 TL).




	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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