FORM  DOLDURMA  YÖNERGESİ
-Çalışanlara Ait Kimlik Bildirme Belgesi (Form 2) iki suret olarak doldurulur.

-İşletici Kimlik Bildirme Belgesi (Form-1) iki suret olarak doldurulur.

-Formun arka sayfasına Çalışan kişinin kimlik fotokopisi eklenir.(Kolluk örgütüne teslim edilecek olan forma)

-Formlar Dilovası Polis Merkezi  Amirliğine hitaben işyeri tarafından yazılan resmi, kaşeli ve imzalı yazı ile teslim edilir.

-Formlar Polis Merkezine teslim edildikten sonra Polis Merkezinde görevli Kimlik Bildirme Personeli tarafından ilgili bölümleri doldurularak onaylandıktan sonra  bir sureti işyerine geri iade edilir.

-İşyeri, çalışan personel işe devam ettiği sürece formu muhafaza eder,

-İşçinin işyerinden ayrılmasını takiben 72 saat (üç gün) içerisinde formu ilgili Polis Merkezine geri getirerek Polis merkezinde düşümü yapıldıktan sonra formun alt kısmı (Çalışanın ayrılması halinde formu düzenleyen ile kolluk örgütü arasında değiştirilecek kısım) kesilerek işyerine verilir ve işyeri bu kısmı işçinin ayrıldığı tarihten geçerli 3 yıl muhafaza etmek zorundadır.

ÇALIŞANLARA AİT KİMLİK BİLDİRME FORMU NASIL DOLDURULUR.

İşyeri Adı: Büyük harflerle işyerinin adı yazılacak.
Faaliyet Konusu:İşyerinin tam olarak ne ürettiği yazılacak.

Sıra no (Sağ üst Köşe): İşyerinde çalışan personele 1.sıradan başlayarak numara verilecek.İki suret olarak düzenlenen formdaki numaralar birbirinin aynısı olacak. 

1.Bölüm-İşyerinin adres ve telefon bilgileri yazılacak.

2.Bölüm:Çalışan şahsın bilgileri yazılacak.Çalışan şahıs yabancı uyruklu ise Pasaport no ve ikamet tezkere no su yazılacak,şahıs T.C. vatandaşı ise Pas.No. ve İkamet Tez.No.bölümü boş bırakılacak. 

3.Bölüm:Belgeyi düzenleyen kişinin bilgileri yazılacak.Belgeyi düzenlemeye yetkili kişi imza yetkisi olan sorumlu kişi olmalıdır.(İşyeri sahibi,yönetim kurulu üyesi,Genel Müdür,İnsan Kay.Müd.vb.)

İmza Kaşe Bölümü:Belgeyi düzenleyen şahsın İmzası ve işyeri kaşesi.

4.Bölüm:Çalışanın Ayrılması durumunda belgeyi düzenleyen ile kolluk örgütü arasında değiştirilecek kısım:Ayrılış tarihi ve imza bölümü boş bırakılarak diğer kısımlar doldurulacak.Çalışanın ayrılması durumunda ayrılış tarihi ve imza bölümü el yazısı ile doldurularak formun sağ en alt kısmına işyeri kaşesi ve imza atılarak  Polis Merkezine verilecek.Polis Merkezinde düşüm yapıldıktan sonra iade alınan kısmı işyerinde 3 yıl muhafaza edilecek.

NOT:Çalışan Personel isim listesi yapılacak(Ad-Soyad,T.C.No,Baba-Anne Adı,Doğum yeri ve tarihi,işe başlama tarihi şeklinde) personel isim listesi ile formlardaki sıra numarası aynı olacak.Personel isim listesinin bilgisayar çıktısı alınacak ve liste CD ortamına aktarılarak CD evraklara eklenip teslim edilecek.

-İşe her yeni başlayan şahıs için Çalışanlara ait Kimlik Bildirme Belgesi (Form 2) doldurularak şahsın işe başlama tarihinden itibaren 72 saat (üç gün) içerisinde form Polis Merkezine teslim edilecek.  

