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İşe Başlama Kontrol Formu
İlk günün sonunda çalışan ve İK tarafından birlikte imzalanır; ikinci bölüm ilk hafta ve deneme süresi takibi içindir.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Unvan
	
	Departman
	

	İşe Başlama Tarihi
	
	Birim Yöneticisi
	

	Deneme Süresi
	
	Deneme Süresi Bitiş Tarihi
	



Hazırlık Aşaması (İşe Başlamadan Önce)
	İşlem
	Tamam
	Tarih
	Sorumlu / Paraf

	İşe giriş belgeleri toplandı (kimlik, diploma / sertifika, banka hesap bilgisi)
	☐
	
	

	SGK sigortalı işe giriş bildirgesi verildi
	☐
	
	

	İş sözleşmesi ve görev tanımı hazırlandı
	☐
	
	

	İşe giriş sağlık muayenesi yapıldı / rapor alındı
	☐
	
	

	Bilgisayar, telefon, e-posta hesabı, giriş kartı ve KKD hazırlandı
	☐
	
	



İlk Gün
	İşlem
	Tamam
	Tarih
	Sorumlu / Paraf

	İş sözleşmesi imzalandı, bir nüshası çalışana verildi
	☐
	
	

	Görev tanımı tebliğ edildi
	☐
	
	

	Çalışan aydınlatma metni tebliğ edildi
	☐
	
	

	Gerekiyorsa açık rıza metni ayrıca alındı
	☐
	
	

	Fazla çalışma onay belgesi alındı (öngörülüyorsa)
	☐
	
	

	Temel İSG eğitimi verildi, katılım formu imzalandı
	☐
	
	

	Disiplin yönetmeliği ve işyeri kuralları tebliğ edildi
	☐
	
	

	Zimmet tutanağı imzalandı (bilgisayar / telefon / kart / KKD)
	☐
	
	

	Gizlilik sözleşmesi imzalandı (pozisyon gerektiriyorsa)
	☐
	
	

	E-posta ve sistem erişimleri tanımlandı
	☐
	
	

	Banka hesap bilgisi bordroya tanımlandı
	☐
	
	

	Oryantasyon programı paylaşıldı
	☐
	
	



Eksik kalan belgeler ve tamamlanma tarihi:
 
 

Yukarıdaki belgelerin bir nüshasını teslim aldığımı ve tarafıma gerekli bilgilendirmenin yapıldığını beyan ederim.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK Sorumlusu
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İlk Hafta ve Deneme Süresi Takibi
	Adım
	Planlanan Tarih
	Yapıldı
	Yönetici Notu

	İlk gün sonu kısa değerlendirme görüşmesi
	
	☐
	

	İlk hafta sonu eksik belge ve erişim kontrolü
	
	☐
	

	Görev tanımının sahadaki işle karşılaştırılması
	
	☐
	

	Deneme süresi ortası yazılı değerlendirme
	
	☐
	

	Deneme süresi bitiminden önce yazılı değerlendirme
	
	☐
	

	Çalışanın işe başlama sürecine ilişkin geri bildirimi
	
	☐
	



Deneme Süresi Sonucu
☐  Çalışma ilişkisinin devamına karar verildi.
☐  Deneme süresi içinde fesih kararı verildi (yazılı bildirim yapıldı).

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Deneme süresi en çok 2 ay, toplu iş sözleşmesiyle 4 aya kadar olabilir. Özlük dosyası tutmak İş Kanunu md. 75 gereği zorunludur; imzalı formu ve eklerini özlük dosyasında saklayın. Takibi Excel üzerinde yapmak için İşe Başlama Kontrol Listesi (Excel) dosyasını kullanabilirsiniz.




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


İK Partner  ·  ikpartner.com  ·  0538 949 22 87	Sayfa  / 
04c5116f35b7ceb3027d0b30434f4ec581f1b753.png




