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	REFERANS KONTROL
FORMU ÖRNEĞİ
Aday Adayının Önceki İşvereniyle Görüşme Belgesi



	⚠  KVKK UYARISI   
Referans kontrolü; aday adayının kişisel verilerinin üçüncü taraftan talep edilmesini içerir. KVKK m.5 ve m.6 uyarınca, bu kontrolü yapmadan önce aday adayından açık ve yazılı izin alınması zorunludur. Toplanan bilgiler yalnızca işe alım kararı için kullanılır, üçüncü kişilerle paylaşılmaz ve KVKK'ya uygun şekilde saklanır.

Görüşme başlangıcında referans verene KVKK bilgilendirmesi yapılır: "Vereceğiniz bilgiler işe alım sürecinde değerlendirme amacıyla kullanılacak, üçüncü kişilerle paylaşılmayacak ve 2 yıl süre ile saklanacaktır."



	KULLANIM REHBERİ   Bu form, aday adayının önceki işverenleriyle yapılan referans görüşmesini kayıt altına almak için kullanılır. Görüşme öncesinde adaydan yazılı izin alınmalı, görüşme yapılan kişinin (referans veren) bilgileri tam doldurulmalıdır. Form, mülakat dosyasının bir parçası olarak saklanır.



01 — ADAY VE POZİSYON BİLGİLERİ
	Aday Ad Soyad
	

	Başvurduğu Pozisyon
	

	Aday İletişim
	Telefon / E-posta

	Aday Yazılı İzin Tarihi
	GG.AA.YYYY (KVKK uyumu için zorunlu)



02 — REFERANS KİŞİ BİLGİLERİ
	Referans Kişi Ad Soyad
	

	Şirket / Kurum
	

	Pozisyon / Unvan
	

	Departman
	

	İletişim
	Telefon / E-posta

	Aday ile İlişkisi
	☐ Direkt yönetici  ☐ Üst yönetim  ☐ İK  ☐ Mesai arkadaşı  ☐ Diğer

	Birlikte Çalışma Süresi
	Yıl / Ay



03 — GÖRÜŞME BİLGİLERİ
	Görüşme Tarihi
	GG.AA.YYYY
	Görüşme Saati
	SS:DD

	Görüşme Süresi
	Dakika
	Görüşme Yöntemi
	☐ Telefon  ☐ Online  ☐ Yüz yüze



	Görüşmeyi Yapan İK Temsilcisi
	Ad Soyad — Unvan

	Referansın Görüşmeye İsteği
	☐ Gönüllü ve istekli  ☐ İsteksiz ama yardımcı  ☐ Çekimser



04 — ADAYIN ESKİ İŞYERİNDEKİ BİLGİLERİ
	Adayın Pozisyonu
	

	Çalışma Süresi
	Başlangıç — Bitiş tarihi

	Çalışma Şekli
	☐ Tam zamanlı  ☐ Kısmi zamanlı  ☐ Süreli  ☐ Stajyer

	Raporlama İlişkisi
	Adayın raporladığı kişi / ekip

	Kaç Kişi Yönetiyordu?
	Direkt rapor sayısı (varsa)

	Çalışma Modeli
	☐ Ofis  ☐ Hibrit  ☐ Uzaktan



Adayın Görev ve Sorumlulukları
Adayın eski pozisyonunda yerine getirdiği temel görevler ve sorumluluklar.
	Görev tanımı, yetki alanı, kullandığı sistemler...



05 — PERFORMANS VE YETKİNLİK DEĞERLENDİRMESİ
Lütfen adayı her kriter için 1 (Yetersiz) ile 5 (Mükemmel) arasında değerlendirin.
A — Mesleki Performans
	Değerlendirme Kriteri
	1
Yetersiz
	2
Zayıf
	3
Orta
	4
İyi
	5
Mükemmel

	Mesleki bilgi ve teknik yetkinlik
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	İşe yaklaşım ve sonuç odaklılık
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Kalite standartlarına uyum
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Verimlilik ve zaman yönetimi
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Karmaşık görevleri tamamlama becerisi
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



B — Davranış ve Kişilik
	Değerlendirme Kriteri
	1
Yetersiz
	2
Zayıf
	3
Orta
	4
İyi
	5
Mükemmel

	Dürüstlük ve güvenilirlik
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Sorumluluk alma ve hesap verebilirlik
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Stres ve baskı altında çalışma
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Profesyonellik ve etik davranış
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Devamlılık ve dakiklik
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



C — Takım ve İletişim
	Değerlendirme Kriteri
	1
Yetersiz
	2
Zayıf
	3
Orta
	4
İyi
	5
Mükemmel

	Takım içi işbirliği
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Sözlü ve yazılı iletişim becerisi
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Astlarla / üstlerle ilişkiler
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Çatışma yönetimi
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Geri bildirim alma ve verme
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



D — Liderlik ve Gelişim (Yöneticilik pozisyonu için)
	Değerlendirme Kriteri
	1
Yetersiz
	2
Zayıf
	3
Orta
	4
İyi
	5
Mükemmel

	Liderlik ve karar alma
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Ekip motivasyonu ve mentorluk
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Stratejik düşünme
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐

	Öğrenmeye açıklık
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐



06 — GÜÇLÜ YÖNLER VE GELİŞİM ALANLARI
1.  Adayın en güçlü 3 özelliği nelerdir?
	Mesleki yetkinlik, kişilik özellikleri, beceriler...


2.  Adayın geliştirmesi gereken alanlar nelerdir?
	Zayıf yönleri, gelişime açık alanları...



07 — AYRILMA BİLGİLERİ


Adayın Ayrılma Sebebi
	☐  Çalışan istifası
	☐  Karşılıklı anlaşma

	☐  İşveren feshi (performans)
	☐  İşveren feshi (disiplin)

	☐  Belirli süreli sözleşme bitişi
	☐  Şirket küçülmesi / işten çıkarma

	☐  Pozisyonun kapanması
	☐  Diğer (lütfen belirtin):



Ayrılma Sürecinin Genel Değerlendirmesi
	☐  Olumlu / sorunsuz ayrılış
	☐  Standart / normal ayrılış

	☐  Bazı sorunlar yaşandı
	☐  Olumsuz / problemli ayrılış



Disiplin Cezası / Tutanak
	☐  Hayır, herhangi bir disiplin işlemi yok
	☐  Sözlü / yazılı uyarı vardı

	☐  Daha ağır disiplin cezası vardı
	☐  Bilgi vermek istemiyorum



08 — TEKRAR İŞE ALIM SORULARI
A — Adayı Tekrar İşe Alır mıydınız?
	☐  Kesinlikle evet — koşulsuz tavsiye ederim

	☐  Evet — uygun pozisyonda işe alırdım

	☐  Belki — duruma göre değişir

	☐  Hayır — tavsiye etmem

	☐  Cevap vermek istemiyorum



B — Adayın Bizim Aradığımız Pozisyona Uygunluğu
Görüşmeyi yaptığınız kişiye, başvurulan pozisyonun temel gereksinimlerini özetleyerek bu soruyu sorun.
	☐  Pozisyon için çok uygun
	☐  Pozisyon için uygun

	☐  Bazı eksikleri olabilir
	☐  Pozisyon için uygun değil



09 — AÇIK UÇLU SORULAR
	⚠ NOT
Bu bölümdeki olumsuz bilgiler referans verenin beyanına dayanır; doğruluğu adayla konuşulmadan teyit edilmemiştir. Karar verici nitelikte değildir, yalnızca ek bir veri kaynağıdır. Olumsuz bilgi durumunda aday ile görüşülmesi önerilir.



1.  Adayın en çok dikkat çeken başarıları neydi?
	Önemli projeler, ödüller, takdir aldığı durumlar...


2.  Adayın çalışma stilini nasıl tanımlarsınız?
	Bağımsız mı / takım odaklı mı? Liderlik mi / takipçi mi?


3.  Aday ile çalışırken yaşadığınız zorluklar oldu mu?
	İletişim, motivasyon, davranış vb. ile ilgili gözlemler...


4.  Bu adayı işe alacak yöneticiye ne tavsiye edersiniz?
	Adayın en iyi performans göstermesi için yapılması gerekenler...


5.  Eklemek istediğiniz başka bir şey var mı?
	Bizimle paylaşmak istediğiniz herhangi bir bilgi...



10 — İK NOTLARI VE GENEL KARAR
	⚠ Bu forma adayın sağlık durumu, engellilik, din, ırk, siyasi görüş, sendika üyeliği, cinsel hayat gibi KVKK m.6 kapsamındaki özel nitelikli kişisel verileri kaydedilmez. Referans veren bu konularda bilgi paylaşmış olsa bile forma yazılmaz.



Görüşmenin Genel Tonu
	☐  Çok olumlu — net olumlu referans
	☐  Olumlu — küçük çekinceler

	☐  Karışık — hem olumlu hem olumsuz
	☐  Olumsuz — endişe verici

	☐  Doğrulanamadı / ulaşılamadı
	



İK Genel Notları
Görüşmedeki dikkat çekici noktalar, kırmızı bayraklar, doğrulanması gereken iddialar...
	



Karar
	☐  DEVAM ET — Referans olumlu, işe alım sürecine devam edilebilir.



	☐  DİKKATLE DEVAM ET — Referans karışık, ek mülakat veya 2. referans alınması önerilir.



	☐  SÜRECİ DURDUR — Referans olumsuz, aday ile süreç sonlandırılması önerilir.



11 — FORM HAZIRLAYAN VE ONAYLAYAN

	HAZIRLAYAN
İK Temsilcisi
	ONAYLAYAN
İK Müdürü / Pozisyonun Yöneticisi

	Ad Soyad:
	Ad Soyad:

	Tarih:  GG.AA.YYYY
	Tarih:  GG.AA.YYYY

	İmza:

	İmza:




	Gizlilik Beyanı
Bu form gizli niteliktedir. Toplanan bilgiler yalnızca aday adayının başvurduğu pozisyon için işe alım kararı amacıyla kullanılır. Form, KVKK m.6 kapsamında saklanır; aday işe alındığında özlük dosyasına eklenir, alınmadığı durumda işe alım kararından itibaren 2 (iki) yıl saklandıktan sonra imha edilir.



	Yasal Sorumluluk Reddi   Bu şablon Kolay İK tarafından ücretsiz hazırlanmıştır. Hukuki bağlayıcılığı yoktur. Referans kontrolü yapılmadan önce aday adayından KVKK kapsamında yazılı açık rıza alınması zorunludur. Görüşmede elde edilen bilgiler, üçüncü kişilerle paylaşılmamalıdır.



	İşe alım süreçlerini dijitalleştirin — Kolay İK Personel Yönetimi uygulaması ile özlük, izin, harcama, puantaj, mesai, zimmet, eğitim ve çok daha fazlasını tek uygulamadan yönetin.
Ücretsiz Denemek İçin Tıklayın
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