DERS NOTU - BOLUM-29-KAPIDA-MUFETTIS ARZU KARAER

BOLUM 29 — Kapida Miifettis Var: ilk 60 Dakika

Konu: SGK ve Is Denetiminde iK'nin Kriz Protokolii

Bu derste kazanacaginiz: Denetim geldiginde ilk 60 dakikay1 yonetir; belge dosyasini hazir tutar; ifade ve

tutanakta dogru davranir.

Bu boliimiin 0z

o IK Sirr1: Denetimde asil sorun eksik belge degil, celisen belgedir. Puantajda calismayan bir kisinin karth
geciste goriinmesi; bordroda olmayan bir mesainin banka 6demesinde goriinmesi. Eksik belge tamamlanir;

celiski tiim dosyay1 siipheli hale getirir. Bu yiizden ayda bir kez kendi kendinize ¢apraz kontrol yapin.

o IK Sirr1: Sorulan soruya bilmiyorsaniz "bilmiyorum, kontrol edip iletecegim" demek, tahmin
ylriitmekten her zaman iyidir. Tahminle verilen bir cevap tutanaga gectiginde, sonradan diizeltmek cok
zordur.

Kirmizi cizgiler

e (Calisanlara ifade 6gretmek, belge tarihini degistirmek, kayit tiretmek. Bu ii¢ davranis, denetimin konusunu
degistirir ve cok daha agir sonuc dogurur.

Calisma tablolar1

# Belge Nerede durmali
1 OzIik dosyalari (s6zlesme, kimlik, belgeler) iK arsivi

2 Puantaj ve giris-¢ikis kayitlar iK / sistem

3 Bordrolar ve ddeme belgeleri Muhasebe

4 Yillik izin kayitlari iK

5 Fazla galisma onaylari iK

6 ISG egitim katilim listeleri iSG dosyasi

7 Risk degerlendirmesi ve acil durum plani iISG uzmani

8 Saglik raporlar ve periyodik muayeneler isyeri hekimi

9 Kisisel koruyucu donanim zimmetleri idari isler

10 Alt isveren sdzlesmeleri ve bildirimleri Satin alma / iK



Denetim Odak Sizden istenecek

Sosyal giivenlik denetimi Sigortalilik, prim, kayit digi Bordro, puantaj, 6deme kayitlari
is denetimi Calisma stireleri, iicret, izin, iISG Puantaj, izin, ISG dosyasi
Sikayet tzerine denetim Sikayet konusu Konuya 6zel belgeler
Mdsteri/sosyal uygunluk denetimi Calisma kosullar, yas, tcret OzIUk, Ucret, calisan gériismeleri

Kuracaginiz ciimleler

"Hos geldiniz. Ben insan kaynaklarindan sorumlu kisiyim; siire¢ boyunca muhatabiniz benim. Denetimin konusunu
6grenebilir miyim? Istediginiz belgeleri hazirlayip size uygun bir odada sunacagim."

Odev — yarin sabah 09:00, 15 dakika
On maddelik denetim klasoriinii acin. Her satirin karsisina "merede duruyor ve kim erisebiliyor" yazin. Eksik
olan satir, bugiinkii isinizdir.

Notlarim
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Arzu Karaer - insan Kaynaklari Yéneticisi ve Danismani - Doktora Ogrencisi - Bu belge egitim materyalidir; hukuki danismanlik yerine gegmez.



