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Puantaj İtiraz Formu
Çalışanın aylık puantaj kaydındaki giriş-çıkış, fazla çalışma, izin veya devamsızlık bilgilerine itirazını ve sonucunu kayıt altına alan form.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman / Görev
	
	Bağlı Olduğu Yönetici
	

	İtiraz Edilen Dönem (Ay / Yıl)
	
	İtiraz Tarihi
	



İtiraz Konusu
☐  Giriş / çıkış saatleri hatalı kaydedilmiş
☐  Fazla çalışma süresi eksik veya hiç işlenmemiş
☐  Hafta tatili / genel tatil çalışması işlenmemiş
☐  Yıllık izin, mazeret izni veya rapor günü yanlış işlenmiş
☐  Devamsızlık işlenmiş ancak işyerinde veya görevde bulunuyordum
☐  Uzaktan çalışma / görevlendirme / dış görev günü işlenmemiş
☐  Gece çalışması süresi hatalı
☐  Diğer: [Açıklama]
İtiraz Edilen Günler
	Tarih
	Kayıttaki Giriş – Çıkış / Kod
	Çalışanın Beyanı (Giriş – Çıkış / Kod)
	Fark (saat / gün)
	Kanıt / Açıklama

	[GG.AA.YYYY]
	08:30 – 18:00
	08:30 – 20:30
	2,5 saat
	[Örnek: proje teslimi, yönetici e-postası ekte]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Eklediğim belgeler:
☐  Yönetici talimatı / e-posta yazışması
☐  Kartlı geçiş veya sistem giriş kaydı
☐  Görevlendirme / dış görev yazısı
☐  İzin formu veya sağlık raporu
☐  Diğer: [Belge Adı]
Yukarıdaki bilgilerin doğru olduğunu beyan eder, puantaj kaydımın incelenerek gerekli düzeltmenin yapılmasını talep ederim.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Yönetici Değerlendirmesi
☐  Çalışanın beyanı doğrudur, düzeltme yapılmalıdır
☐  Beyan kısmen doğrudur (açıklama yazınız)
☐  Beyan kayıtlarla uyuşmamaktadır
 
 


	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




İK / Bordro Sonucu
	İnceleme Tarihi
	
	Düzeltilen Gün / Saat
	

	Bordroya Yansıyacağı Dönem
	
	Ek / Fark Ödeme Tutarı
	

	Çalışana Bildirim Tarihi
	
	Bildirim Şekli
	



☐  İtiraz kabul edildi — puantaj ve bordro düzeltildi
☐  İtiraz kısmen kabul edildi
☐  İtiraz reddedildi — gerekçe çalışana yazılı bildirildi

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Çalışan (Sonucu Öğrendim)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Fazla çalışma, haftalık 45 saati aşan çalışmadır ve her saati %50 zamlı ödenir; yıllık üst sınır 270 saattir ve çalışanın yazılı onayı gerekir. İtirazları hızlı sonuçlandırmak, puantaj ile bordro arasındaki tutarsızlıkların ileride ücret uyuşmazlığına dönüşmesini önler. Formu ve eklerini özlük dosyasında saklayın.




	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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