
DERS NOTU · BOLUM-29-KAPİDA-MUFETTİS ARZU KARAER

BÖLÜM 29 — Kapıda Müfettiş Var: İlk 60 Dakika

Konu: SGK ve İş Denetiminde İK'nın Kriz Protokolü

Bu derste kazanacağınız: Denetim geldiğinde ilk 60 dakikayı yönetir; belge dosyasını hazır tutar; ifade ve
tutanakta doğru davranır.

Bu bölümün özü

İK Sırrı: Denetimde asıl sorun eksik belge değil, çelişen belgedir. Puantajda çalışmayan bir kişinin kartlı
geçişte görünmesi; bordroda olmayan bir mesainin banka ödemesinde görünmesi. Eksik belge tamamlanır;
çelişki tüm dosyayı şüpheli hâle getirir. Bu yüzden ayda bir kez kendi kendinize çapraz kontrol yapın.

İK Sırrı: Sorulan soruya bilmiyorsanız "bilmiyorum, kontrol edip ileteceğim" demek, tahmin
yürütmekten her zaman iyidir. Tahminle verilen bir cevap tutanağa geçtiğinde, sonradan düzeltmek çok
zordur.

Kırmızı çizgiler

Çalışanlara ifade öğretmek, belge tarihini değiştirmek, kayıt üretmek. Bu üç davranış, denetimin konusunu
değiştirir ve çok daha ağır sonuç doğurur.

Çalışma tabloları

# Belge Nerede durmalı

1 Özlük dosyaları (sözleşme, kimlik, belgeler) İK arşivi

2 Puantaj ve giriş-çıkış kayıtları İK / sistem

3 Bordrolar ve ödeme belgeleri Muhasebe

4 Yıllık izin kayıtları İK

5 Fazla çalışma onayları İK

6 İSG eğitim katılım listeleri İSG dosyası

7 Risk değerlendirmesi ve acil durum planı İSG uzmanı

8 Sağlık raporları ve periyodik muayeneler İşyeri hekimi

9 Kişisel koruyucu donanım zimmetleri İdari işler

10 Alt işveren sözleşmeleri ve bildirimleri Satın alma / İK



Denetim Odak Sizden istenecek

Sosyal güvenlik denetimi Sigortalılık, prim, kayıt dışı Bordro, puantaj, ödeme kayıtları

İş denetimi Çalışma süreleri, ücret, izin, İSG Puantaj, izin, İSG dosyası

Şikâyet üzerine denetim Şikâyet konusu Konuya özel belgeler

Müşteri/sosyal uygunluk denetimi Çalışma koşulları, yaş, ücret Özlük, ücret, çalışan görüşmeleri

Kuracağınız cümleler

"Hoş geldiniz. Ben insan kaynaklarından sorumlu kişiyim; süreç boyunca muhatabınız benim. Denetimin konusunu
öğrenebilir miyim? İstediğiniz belgeleri hazırlayıp size uygun bir odada sunacağım."

Ödev — yarın sabah 09:00, 15 dakika

On maddelik denetim klasörünü açın. Her satırın karşısına "nerede duruyor ve kim erişebiliyor" yazın. Eksik
olan satır, bugünkü işinizdir.
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