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Eksik Gün Bildirim Formu
Ay içinde 30 günden az prim günü bildirilecek çalışanlar için eksik gün nedenini, sürelerini ve dayanak belgelerini bordroya aktarmadan önce kayıt altına alan iç form.
Dönem ve Çalışan Bilgileri
	Bordro Dönemi (Ay / Yıl)
	
	Şube / İşyeri
	

	Adı Soyadı
	
	T.C. Kimlik No
	

	Sicil No
	
	Departman / Görev
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	Çalışma Şekli (tam / kısmi süreli)
	



Eksik Gün Bilgileri
	Başlangıç Tarihi
	Bitiş Tarihi
	Gün Sayısı
	Eksik Gün Nedeni
	Dayanak Belge

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Toplam Eksik Gün
	
	Bildirilecek Prim Günü
	

	Puantajla Karşılaştırıldı mı?
	
	Kontrol Eden
	



Eksik Gün Nedeni
Eksik günün nedenini işaretleyin. Birden fazla neden varsa her birini tabloda ayrı satırda gösterin. e-Bildirge'de seçilecek eksik gün nedeni, SGK'nın güncel listesine göre bordro birimi tarafından belirlenir.
☐  İstirahat (hastalık, iş kazası, meslek hastalığı veya analık nedeniyle rapor)
☐  Ücretsiz izin (çalışanın talebiyle)
☐  Disiplin cezası nedeniyle çalışılmayan gün
☐  Gözaltı / tutukluluk
☐  Kısmi süreli iş sözleşmesi veya çağrı üzerine çalışma
☐  Puantaj kayıtlarına göre devamsızlık (mazeretsiz)
☐  Kısa çalışma
☐  Doğum sonrası yarım çalışma / kısmi süreli çalışma
☐  Grev / lokavt
☐  Ay içinde işe giriş veya işten çıkış
☐  Diğer: [Açıklama]
Eklenmesi Gereken Belgeler
	Neden
	Dayanak Belge
	Eklendi

	İstirahat / rapor
	Sağlık kuruluşu raporu (e-rapor sisteminde onaylanmış), varsa iş göremezlik bilgisi
	☐

	Ücretsiz izin
	Çalışanın tarihli ve imzalı ücretsiz izin dilekçesi, yönetici onayı
	☐

	Disiplin cezası
	Disiplin kurulu kararı ve tebliğ belgesi
	☐

	Gözaltı / tutukluluk
	İlgili makamdan alınan resmi yazı veya belge
	☐

	Kısmi süreli / çağrı üzerine çalışma
	Yazılı kısmi süreli iş sözleşmesi ve aylık çalışma çizelgesi
	☐

	Devamsızlık
	Her gün için ayrı düzenlenmiş devamsızlık tutanağı, puantaj kaydı, varsa ihtar yazısı
	☐

	Kısa çalışma
	Kısa çalışma onay yazısı ve çalışma listesi
	☐

	Yarım / kısmi çalışma (doğum sonrası)
	Çalışanın talep dilekçesi ve işveren onayı
	☐

	Grev / lokavt
	Grev veya lokavt kararına ilişkin belgeler
	☐

	Ay içinde giriş / çıkış
	İşe giriş veya işten ayrılış bildirgesi
	☐

	Puantaj (tüm nedenler için)
	Çalışan ve yönetici onaylı aylık puantaj cetveli
	☐



Açıklama
 
 
 

Onay

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Bordro Sorumlusu
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Eksik gün bildirimlerinde dayanak belgeler bordro dönemi kapanmadan toplanmalı ve SGK'nın istemesi halinde sunulabilecek şekilde özlük dosyasında saklanmalıdır. Belgesiz veya puantajla çelişen eksik gün bildirimi, sonradan prim farkı ve idari para cezası riskine yol açabilir. Belge ibraz süreleri ve eksik gün nedenlerinin güncel listesi için SGK duyurularını takip edin.




	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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