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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-F-23]


Bordro İtiraz ve Ücret Düzeltme Talep Formu
Çalışanın ücret hesap pusulasındaki (bordro) hata veya eksikliğe yazılı itirazı, İK/bordro inceleme sonucu ve çalışana verilecek cevap yazısı.
[İl], [Tarih]
[ŞİRKET UNVANI] – İnsan Kaynakları / Bordro Birimi'ne
1. Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Telefon / E-posta
	



2. İtiraz Edilen Bordro
	Bordro Dönemi (Ay / Yıl)
	
	Ödeme Tarihi
	

	Bordroda Yazan Net Tutar
	
	Hesaba Geçen Net Tutar
	



3. İtiraz Konusu
☐  Brüt ücret / zam farkı eksik yansıtılmış
☐  Fazla çalışma, hafta tatili veya genel tatil ücreti eksik / hiç ödenmemiş
☐  Eksik gün / devamsızlık kesintisi hatalı
☐  Prim, ikramiye veya yan hak (yemek, yol vb.) eksik
☐  Gelir vergisi / SGK / damga vergisi kesintisi hatalı
☐  Avans, icra / nafaka veya diğer kesinti hatalı
☐  Yıllık izin ücreti hatalı
☐  Diğer: [__________]
4. Kalem Bazında Açıklama
	Bordro Kalemi
	Bordrodaki Değer
	Olması Gereken
	Fark
	Dayanak

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Açıklama / gerekçe: [İtirazınızı kısaca, tarih ve saat bilgisi vererek açıklayınız. Örn. "[Tarih] tarihinde yönetici onaylı [__] saat fazla çalışma yaptım, bordroda [__] saat görünüyor."]
 
 
 

5. Ekler
☐  İtiraz edilen ücret hesap pusulası (bordro) kopyası
☐  Banka hesap dökümü / dekont
☐  Fazla çalışma onayı / puantaj kaydı
☐  Zam yazısı / sözleşme eki / prim kriteri belgesi
☐  Diğer: [__________]
6. Talep
Yukarıda belirttiğim hususların incelenmesini, hata tespit edilmesi halinde farkın [bir sonraki bordro döneminde / ek bordro ile] tarafıma ödenmesini ve inceleme sonucunun yazılı olarak bildirilmesini talep ederim.

	Talepte Bulunan Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




7. İK / Bordro Tarafından Doldurulacaktır
	Başvuru Kayıt No
	
	Teslim Alma Tarihi / Saati
	

	İnceleyen
	
	Hedef Cevap Tarihi
	[Tarih] (en geç [__] iş günü)



	İnceleme Adımı
	Sonuç
	Not

	Puantaj / PDKS kayıtları kontrol edildi
	☐ Uyumlu  ☐ Uyumsuz
	

	Ücret, zam ve prim belgeleri kontrol edildi
	☐ Uyumlu  ☐ Uyumsuz
	

	Vergi matrahı ve SGK hesabı yeniden yapıldı
	☐ Doğru  ☐ Hatalı
	

	Kesinti dayanakları (icra, avans, rıza) kontrol edildi
	☐ Doğru  ☐ Hatalı
	

	Bordro programı / parametre hatası var mı?
	☐ Yok  ☐ Var
	[Diğer çalışanları etkiliyor mu?]



Sonuç:
☐  İtiraz tamamen haklı – fark ödenecek
☐  İtiraz kısmen haklı – kısmi fark ödenecek
☐  İtiraz yerinde değil – gerekçesi çalışana açıklanacak
☐  Ek inceleme gerekli (hukuk / mali müşavir görüşü)
	Düzeltilecek Kalem
	Brüt Fark
	Net Fark
	Ödeme Şekli / Tarihi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



☐  SGK düzeltme (eksik / iptal APHB) gerekiyor
☐  Muhtasar ve prim hizmet beyannamesi düzeltmesi gerekiyor
☐  Aynı hata başka çalışanlarda da kontrol edildi

	İnceleyen Bordro Uzmanı
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK Müdürü (Onay)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





Bordro İtirazına Cevap Yazısı
[İl], [Tarih]
Sayın [Çalışan Adı Soyadı],
[Başvuru Tarihi] tarihli ve [Kayıt No] kayıt numaralı başvurunuzla, [Bordro Dönemi] dönemine ait ücret hesap pusulanıza itiraz etmiş bulunmaktasınız. Başvurunuz; puantaj kayıtları, ücret ve prim belgeleri ile vergi ve SGK hesaplamaları yeniden yapılarak incelenmiştir.
Seçenek A – Kabul: İnceleme sonucunda [Kalem] kaleminde [Açıklama] nedeniyle eksik hesaplama yapıldığı tespit edilmiştir. Brüt [Tutar] TL tutarındaki fark, [Ek bordro / Bir sonraki bordro] ile [Ödeme Tarihi] tarihinde banka hesabınıza ödenecek ve ücret hesap pusulanızda ayrıca gösterilecektir.
Seçenek B – Kısmi kabul: İtirazınızın [Kalem] kısmı yerinde görülmüş ve brüt [Tutar] TL fark [Ödeme Tarihi] tarihinde ödenecektir. [Diğer Kalem] yönünden ise [Gerekçe – örn. ilgili günlerde onaylı fazla çalışma kaydı bulunmaması] nedeniyle düzeltme yapılmamıştır.
Seçenek C – Ret: İnceleme sonucunda bordronuzdaki hesaplamanın [Dayanak – örn. iş sözleşmenizin __. maddesi / onaylı puantaj kaydı / yürürlükteki vergi tarifesi] ile uyumlu olduğu görülmüştür. Hesaplamanın ayrıntısı bu yazının ekinde yer almaktadır.
İnceleme sonucuna ilişkin ek bilgi veya belge sunmak isterseniz [İK Yetkilisi] ile görüşebilirsiniz. Bilgilerinize sunarız.
Ek: Hesaplama tablosu ([__] sayfa)

	İşveren / Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tebellüğ Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	İK İçin Hatırlatma
Ücret hesap pusulasında ödemenin günü, dönemi, asıl ücrete yapılan eklemeler ve her çeşit kesinti ayrı ayrı gösterilmelidir (İş Kanunu md. 37). Ücret alacaklarında zamanaşımı beş yıldır (md. 32). Ücretin kanun veya sözleşmeye uygun hesaplanmaması işçiye haklı fesih imkânı verebilir (md. 24/II-e). Bu nedenle itirazları süratle ve yazılı olarak sonuçlandırınız.




	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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