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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-IA-07]


Personel Talep Formu
Yeni kadro veya ayrılan çalışanın yerine işe alım talebinin gerekçe, bütçe ve onay akışıyla birlikte yazılı olarak iletilmesi için kullanılır.
	Talep No (İK doldurur)
	
	Talep Tarihi
	



1. Talep Eden Birim
	Talep Eden Yönetici
	
	Unvanı
	

	Departman / Birim
	
	Masraf Merkezi
	

	Lokasyon
	
	Telefon / E-posta
	



2. Talep Türü
☐  Yeni kadro (norm kadro artışı)
☐  Ayrılan çalışanın yerine (ikame)
☐  Geçici / proje bazlı
☐  Sezonluk / mevsimlik
☐  Stajyer
☐  Doğum izni, uzun süreli rapor vb. nedenle vekâlet
İkame talebinde doldurunuz:
	Ayrılan / Ayrılacak Çalışan
	
	Ayrılış Tarihi
	

	Ayrılış Nedeni
	
	Pozisyonda değişiklik isteniyor mu?
	



3. Pozisyon Bilgileri
	Pozisyon Adı / Unvan
	
	Talep Edilen Kişi Sayısı
	

	Bağlı Olacağı Yönetici
	
	Kademe / Seviye
	

	Planlanan İşe Başlama Tarihi
	
	Çalışma Yeri
	



Sözleşme ve çalışma şekli:
☐ Belirsiz süreli     ☐ Belirli süreli (süre: [ ])     ☐ Tam zamanlı     ☐ Kısmi süreli     ☐ Vardiyalı     ☐ Hibrit / uzaktan
Pozisyonun iş tanımı:
☐ Mevcut iş tanımı geçerli (ekte)     ☐ İş tanımı güncellenecek     ☐ Yeni iş tanımı hazırlanacak
4. Talebin Gerekçesi
☐  İş hacminde / müşteri sayısında artış
☐  Yeni proje, ürün veya lokasyon
☐  Organizasyon yapısında değişiklik
☐  Ekipte yetkinlik açığı
☐  Ayrılan çalışanın yerine
☐  Yasal yükümlülük (ör. İSG profesyoneli, engelli istihdam kontenjanı)
☐  Diğer: [ ]
Gerekçenin açıklaması (iş yükü verisi, beklenen katkı, ihtiyaç karşılanmazsa oluşacak etki):
 
 
 
 

Değerlendirilen alternatifler:
	Alternatif
	Değerlendirildi
	Neden uygun değil / sonuç

	İç kaynaktan atama veya terfi
	☐
	

	Ekip içinde iş yükünün yeniden dağıtılması
	☐
	

	Süreç iyileştirme / otomasyon
	☐
	

	Fazla çalışma (yasal sınırlar içinde, geçici)
	☐
	

	Dış kaynak / hizmet alımı
	☐
	



5. Aranan Nitelikler
	Nitelik
	Zorunlu
	Tercihen
	Açıklama

	Eğitim düzeyi ve bölüm
	☐
	☐
	

	Mesleki deneyim (alan ve süre)
	☐
	☐
	

	Teknik beceriler / yazılımlar
	☐
	☐
	

	Yabancı dil ve seviye
	☐
	☐
	

	Belge, sertifika, ehliyet
	☐
	☐
	

	Temel yetkinlikler
	☐
	☐
	

	Seyahat / vardiya uygunluğu
	☐
	☐
	



Nitelikler yalnızca işin gerekleriyle sınırlı tutulmalıdır; yaş, cinsiyet, medeni hal veya benzeri kişisel özellikler talep kriteri olarak yazılmaz.
6. Bütçe
	Maliyet Kalemi
	Aylık (TL)
	Yıllık (TL)
	Not

	Brüt ücret (aralık: [alt] – [üst] TL)
	
	
	

	İşveren SGK ve işsizlik sigortası payı
	
	
	Bordro birimi / mali müşavir hesaplar

	Prim / değişken ücret
	
	
	

	Yan haklar (yemek, ulaşım, sağlık sigortası vb.)
	
	
	

	Ekipman ve yazılım (bilgisayar, telefon, lisans)
	
	
	Tek seferlik ise yıllık sütununa

	İşe alım maliyeti (ilan, danışmanlık, değerlendirme)
	
	
	Tek seferlik

	Eğitim / oryantasyon
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	



☐  Yıllık bütçede öngörülmüş kadro
☐  Bütçe dışı — ek bütçe onayı gerekli
☐  Mevcut kadro bütçesinden karşılanacak (ikame)
7. Onay Akışı
	Onay Basamağı
	Ad Soyad
	Karar
	Tarih
	İmza

	Talep Eden Yönetici
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	Bölüm / Departman Direktörü
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	İnsan Kaynakları
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	Finans / Bütçe Kontrol
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	Genel Müdür
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	



Ret veya revize kararının gerekçesi:
 
 

8. İnsan Kaynakları Tarafından Doldurulacaktır
	Talebin İK'ya Ulaştığı Tarih
	
	İşe Alım Sorumlusu
	

	Süreç Açılış Tarihi
	
	Hedef Kapanış Tarihi
	



İşe alım yöntemi:
☐ İç ilan     ☐ Dış ilan     ☐ Yetenek havuzu     ☐ Çalışan referansı     ☐ İşe alım danışmanlığı     ☐ Üniversite / staj programı

	Süreç Notu
Onaylanan form, işe alım süreci takip tablosuna Talep No ile kaydedilir ve ilan künyesine bu numara yazılır. Bütçe onayı alınmadan ilan yayımlanmaz ve adaya teklif verilmez. Pozisyon kapandığında form, işe alınan kişinin adı ve işe başlama tarihi eklenerek arşivlenir.




	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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