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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-F-34]


Devamsızlık Mazeret Bildirim Formu
İşe gelemediği gün veya saatler için çalışanın mazeret beyanı ve belgeleri; İK değerlendirmesi, puantaj kararı ve mazeretsiz devamsızlıkta izlenecek adımlar.
[İl], [Tarih]
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Bağlı Yönetici
	



Devamsızlık Bilgisi
	Başlangıç (tarih / saat)
	Bitiş (tarih / saat)
	Toplam
	Türü

	[GG.AA.YYYY] [SS:DD]
	[GG.AA.YYYY] [SS:DD]
	[__] gün / [__] saat
	☐ Tam gün  ☐ Geç gelme  ☐ Erken çıkma

	
	
	
	



Mazeret Türü
☐  Kendi hastalığım (hekim raporu / ayakta tedavi belgesi var)
☐  Kendi hastalığım (belgem yok)
☐  Evlenme / evlat edinme veya birinci derece yakının ya da kardeşin ölümü (yasal mazeret izni)
☐  Eşimin doğum yapması (yasal mazeret izni)
☐  Engelli veya süreğen hastalığı olan çocuğumun tedavisi
☐  Yakınımın ani hastalığı / refakat
☐  Ulaşım engeli, doğal afet, olağanüstü hava koşulu
☐  Resmî kurum, mahkeme veya kolluk çağrısı / tanıklık
☐  Diğer: [__________]
Açıklama:
 
 
 

	İşe gelemeyeceğimi kime bildirdim?
	

	Bildirim zamanı (tarih / saat)
	

	Bildirim yolu (telefon, mesaj, e-posta)
	



Ekler:
☐  Hekim raporu / tedavi belgesi (tanı bilgisi gerekmez)
☐  Ölüm, evlilik veya doğum belgesi
☐  Resmî çağrı / duruşma belgesi
☐  Ulaşım veya afet durumunu gösteren belge
☐  Belge yok
☐  Diğer: [__________]
Bu süre için tercihim (İK onayına tabidir):
☐  Yasal ücretli mazeret izni olarak değerlendirilsin
☐  Yıllık ücretli iznimden düşülsün
☐  Ücretsiz izin olarak işlensin
☐  Telafi çalışmasıyla tamamlansın
☐  İK'nın değerlendirmesine bırakıyorum
Yukarıdaki bilgilerin doğru olduğunu, belgelerin gerçeğe uygun olduğunu beyan ederim.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Bağlı Yönetici (görüldü)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	KVKK Aydınlatma Notu
Bu formdaki bilgiler devamsızlığınızın değerlendirilmesi, puantaj ve bordronun doğru hazırlanması ile yasal kayıt yükümlülükleri amacıyla işlenir. Sağlık durumunuza ilişkin belgeler özel nitelikli kişisel veridir: yalnızca İK ve gerektiğinde işyeri hekimi tarafından görülür, ayrı ve erişimi kısıtlı dosyada saklanır; tanı bilgisi istenmez. KVKK md. 11 kapsamındaki haklarınız için [Başvuru Adresi].




İK Tarafından Doldurulacaktır
Form ve ekleri [Tarih] tarihinde teslim alınmıştır.
	Kontrol
	Sonuç
	Not

	Devamsızlık işverene zamanında bildirildi mi?
	☐ Evet  ☐ Hayır  ☐ Bildirim imkânı yoktu
	

	Mazeret belgeyle desteklendi mi?
	☐ Evet  ☐ Kısmen  ☐ Hayır
	

	Mazeret yasal ücretli izin kapsamında mı? (İş Kanunu Ek md. 2)
	☐ Evet: [__] gün  ☐ Hayır
	

	Hekim raporu e-Vizite / rapor kayıtlarına işlendi mi?
	☐ Evet  ☐ Uygulanmaz
	

	Aynı ay içindeki önceki devamsızlıklar
	[__] gün / [__] kez
	[Tarihler]



İK kararı:
☐  Haklı mazeret – yasal ücretli mazeret izni olarak işlendi
☐  Haklı mazeret – hekim raporuna dayalı istirahat olarak işlendi
☐  Haklı mazeret – çalışanın yazılı talebiyle yıllık izinden mahsup edildi
☐  Haklı mazeret – ücretsiz izin olarak işlendi
☐  Telafi çalışması yaptırılacak: [Tarih ve saatler]
☐  Mazeret kabul edilmedi – mazeretsiz devamsızlık tutanağı düzenlenecek ve yazılı savunma istenecek
	Puantaj / bordro işlemi
	

	SGK eksik gün bildirimi gerekiyor mu?
	




	İK Yetkilisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Bağlı Yönetici
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Mazeretsiz Devamsızlıkta İK Kontrol Listesi
☐  Devamsızlık günü, en az iki tanığın imzasıyla devamsızlık tutanağı düzenlendi.
☐  Çalışana ulaşılmaya çalışıldı; arama ve mesaj kayıtları dosyaya eklendi.
☐  Çalışandan, iddiayı ve tarihleri açıkça gösteren yazılı savunma istendi; savunma için makul süre verildi.
☐  Savunmadaki mazeret ve belgeler bu form üzerinden değerlendirildi.
☐  İş Kanunu md. 25/II-g eşiği kontrol edildi: izinsiz ve haklı sebep olmaksızın ardı ardına iki iş günü, bir ay içinde iki kez tatil gününden sonraki iş günü veya bir ayda üç iş günü.
☐  Derhal fesih düşünülüyorsa md. 26'daki altı iş günlük ve bir yıllık süreler hesaplandı.
☐  Devamsızlık günleri için ücret ödenmedi; hafta tatili ücretine etkisi md. 46'ya göre değerlendirildi.
☐  Form, tutanak ve savunma özlük dosyasına kondu.

	Yasal Hatırlatma
İş Kanunu Ek md. 2'ye göre işçiye evlenmesi, evlat edinmesi, ana veya babasının, eşinin, kardeşinin, çocuğunun ölümü hâlinde üç gün; eşinin doğum yapması hâlinde on gün ücretli izin verilir. En az %70 engelli veya süreğen hastalığı olan çocuğun tedavisi için, raporla ve ebeveynlerden yalnızca biri kullanmak kaydıyla yılda on güne kadar ücretli izin verilir. md. 25/II-g'deki devamsızlık haklı fesih nedenidir; ancak çalışanın haklı bir mazereti varsa uygulanmaz. Fesih kararından önce hukuki görüş alın.




	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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