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Fazla Mesai Talep ve Onay Formu
Her fazla çalışma ihtiyacında yönetici talebi, çalışanın kabulü, ön kontrol ve fiilî gerçekleşme kaydı için kullanılır.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Unvan / Görev
	

	Sözleşmedeki Haftalık Çalışma Süresi
	
	Yıllık Fazla Çalışma Onayı Tarihi
	



Fazla Çalışma Talebi
	Talep Eden Yönetici
	
	Talep Tarihi
	



Fazla çalışmanın nedeni:
☐  Sipariş / iş yoğunluğu
☐  Proje veya teslim tarihi
☐  Arıza, bakım veya onarım
☐  Personel eksikliği (izin, rapor, ayrılış)
☐  Diğer: [Açıklama]
Planlanan fazla çalışma:
	Tarih
	Başlangıç
	Bitiş
	Süre (saat)
	Türü (%50 / %25)
	Yapılacak İş

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Talep Edilen Toplam Süre (saat)
	
	Bu Yıl Yapılan Fazla Çalışma (saat)
	



Ön Kontrol (Yönetici / İK)
☐  Çalışanın geçerli yıllık yazılı fazla çalışma onayı özlük dosyasında mevcut.
☐  Çalışan, fazla çalışma yaptırılamayacak gruplarda değil (18 yaşından küçük, gebe, yeni doğum yapmış veya emziren, kısmi süreli çalışan vb.).
☐  Fazla çalışmayla birlikte günlük çalışma süresi 11 saati aşmıyor.
☐  Gece döneminde (20.00–06.00) çalışma 7,5 saati aşmıyor.
☐  Bu talep ile yıllık fazla çalışma toplamı 270 saati aşmıyor.
☐  Ara dinlenmeler ve iki çalışma arasındaki dinlenme planlandı.
Çalışanın Kabulü ve Tercihi
Yukarıda belirtilen tarih ve saatlerde fazla çalışma yapmayı kabul ediyorum. Fazla çalışmamın karşılığı olarak:
☐  Ücret ödenmesini istiyorum (fazla çalışmada saatlik ücretin %50, fazla sürelerle çalışmada %25 fazlası).
☐  Serbest zaman kullanmak istiyorum (her fazla çalışma saati için 1 saat 30 dakika, her fazla sürelerle çalışma saati için 1 saat 15 dakika; 6 ay içinde, çalışma süreleri içinde ve ücretten kesinti yapılmaksızın).

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Talep Eden Yönetici
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Fiilî Gerçekleşme (Çalışma Sonrasında Doldurulur)
	Tarih
	Fiilî Başlangıç
	Fiilî Bitiş
	Gerçekleşen Süre (saat)
	Kayıt Kaynağı (PDKS / imza çizelgesi)
	Onaylayan

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	Toplam Fazla Çalışma (%50, saat)
	
	Toplam Fazla Sürelerle Çalışma (%25, saat)
	

	Serbest Zaman Hakkı (saat)
	
	Bordroya / İzin Kaydına Aktarıldığı Dönem
	




	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Bordro / İK
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Bu form olay bazlı talep ve kayıt içindir; çalışanın fazla çalışmaya verdiği yıllık yazılı onayın (İş Kanunu md. 41) yerini tutmaz. Zorunlu nedenler ve olağanüstü hallerde fazla çalışmaya ilişkin özel hükümler (İK md. 42–43) saklıdır. Fazla çalışma ücreti ücret hesap pusulasında ayrıca gösterilmeli, form ve kayıtlar özlük dosyasında saklanmalıdır.




	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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