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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-TR-01]


Terfi Önerisi ve Onay Formu
Terfi önerisinin gerekçesi, yeni unvan ve ücret koşulları, kademeli onay zinciri ve çalışanın yazılı kabulü tek formda.
1. Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Mevcut Unvan / Pozisyon
	
	Mevcut Departman / Birim
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	Mevcut Pozisyonda Başlama Tarihi
	

	Bağlı Olduğu Yönetici
	
	Çalışma Yeri / Lokasyon
	



2. Terfi Türü
☐  Dikey terfi (üst kademe / unvan)
☐  Kademe (seviye) yükseltmesi, unvan aynı
☐  Yönetici pozisyonuna atama
☐  Uzmanlık kariyer yolunda ilerleme
☐  Vekâletten asaletli atama
3. Mevcut ve Önerilen Koşullar
	Koşul
	Mevcut
	Önerilen

	Unvan / Pozisyon
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Kademe / Seviye (iş değerlendirme)
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Departman / Birim
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Bağlı olacağı yönetici
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Çalışma yeri / lokasyon
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Brüt aylık ücret
	[Tutar] TL
	[Tutar] TL

	Artış oranı
	—
	% [__]

	Ücret bandı içindeki konum (alt / orta / üst)
	[Konum]
	[Konum]

	Yan haklar (araç, telefon, prim sistemi vb.)
	[Mevcut]
	[Önerilen]

	Bağlı ekip / yönetilecek kişi sayısı
	[__]
	[__]

	Geçerlilik tarihi
	—
	[GG.AA.YYYY]



4. Terfi Gerekçesi
Öneren yönetici aşağıdaki alanları somut örneklerle doldurur; genel ifadeler ("başarılı çalışan" gibi) yerine ölçülebilir sonuçlar yazılması önerilir.
	Kriter
	Değerlendirme / Kanıt

	Son iki dönem performans sonucu
	[Dönem – Not]  /  [Dönem – Not]

	Hedeflerde ulaşılan somut sonuçlar
	[Açıklama]

	Yeni pozisyonun yetkinlik gereklerini karşılama durumu
	[Açıklama]

	Liderlik / sorumluluk üstlenme örnekleri
	[Açıklama]

	Tamamlanan eğitim ve sertifikalar
	[Açıklama]

	Pozisyonun açık olma nedeni
	☐ Yeni kadro  ☐ Ayrılan yerine  ☐ Yeniden yapılanma



	Pozisyon için başka aday değerlendirildi mi?
	

	Boşalan pozisyonun yerine kim / nasıl atanacak?
	



5. Yeni Görevin Sorumlulukları ve Geçiş Planı
	Üstlenilecek temel sorumluluklar
	

	Devredilecek mevcut işler ve devralacak kişi
	

	Gerekli eğitim / gelişim desteği
	

	Değerlendirme (alışma) dönemi ve takip tarihi
	



6. Bütçe ve Ücret Kontrolü (İK / Finans)
☐  Önerilen ücret, yeni pozisyonun ücret bandı içindedir.
☐  Önerilen ücret bandın dışındadır; gerekçe: [Açıklama]
☐  Aynı kademedeki emsal çalışanlarla iç denge kontrol edildi (cinsiyet dahil ayrımcı fark bulunmuyor).
☐  Yıllık personel bütçesinde karşılığı vardır / ek bütçe onayı alınmıştır.
	Aylık işveren maliyeti artışı (tahmini)
	
	Yıllık maliyet etkisi (tahmini)
	



7. Onay Zinciri
	Onay Kademesi
	Ad Soyad
	Karar
	Tarih
	İmza

	Öneren yönetici
	
	☐ Öneriyorum
	
	

	Üst yönetici / Direktör
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	İnsan Kaynakları
	
	☐ Onay  ☐ Ret  ☐ Revize
	
	

	Finans (bütçe)
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	

	Genel Müdür
	
	☐ Onay  ☐ Ret
	
	



	Ret / revize gerekçesi ve not
	




8. Çalışanın Bilgilendirilmesi ve Kabulü
Sayın [Adı Soyadı], yukarıda koşulları belirtilen terfi önerisi şirket yönetimince onaylanmıştır. Yeni unvanınız [Önerilen Unvan], yeni brüt aylık ücretiniz [Tutar] TL olup değişiklik [Geçerlilik Tarihi] tarihinden itibaren geçerlidir. Çalışma yeriniz ve diğer koşullar 3. bölümde gösterilmiştir.
Terfi; çalışma yeri, çalışma saatleri, görev kapsamı gibi esaslı çalışma koşullarında değişiklik içerdiğinden yazılı kabulünüzü rica ederiz. Bu bildirimi aldığınız tarihten itibaren altı iş günü içinde aşağıdaki seçeneklerden birini işaretleyerek imzalamanızı rica ederiz.
☐  Terfi önerisini ve yukarıdaki koşulları kabul ediyorum.
☐  Terfi önerisini kabul etmiyorum. Gerekçem (isteğe bağlı): [__________]
	Bildirimin çalışana teslim tarihi
	
	Çalışanın cevap tarihi
	




	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İşveren / Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




9. İK Uygulama Kayıtları
	İşlem
	Tamamlandı
	Tarih / Not

	Yeni görev tanımı çalışana tebliğ edildi
	☐
	

	İş sözleşmesi eki / değişiklik protokolü imzalandı
	☐
	

	Bordroya yeni ücret işlendi (geçerlilik ayı)
	☐
	

	Organizasyon şeması ve sistem yetkileri güncellendi
	☐
	

	Meslek kodu değişiyorsa bordro ve SGK kayıtlarındaki güncelleme mali müşavirle kontrol edildi
	☐
	

	Boşalan pozisyon için yerine atama / ilan süreci başlatıldı
	☐
	

	Terfi duyurusu yapıldı
	☐
	

	Form ve ekleri özlük dosyasına konuldu
	☐
	




	Yasal Hatırlatma
Ücret artışı ve unvan yükselmesi tek başına çalışan aleyhine değildir; ancak terfi aynı zamanda çalışma yeri, çalışma saatleri veya görev içeriğinde esaslı bir değişiklik getiriyorsa 4857 sayılı İş Kanunu md. 22 uyarınca yazılı bildirim ve çalışanın altı iş günü içinde yazılı kabulü gerekir. Kabul edilmeyen değişiklik çalışanı bağlamaz. Değişiklik geriye etkili uygulanamaz. Aynı veya eşit değerde iş için cinsiyet nedeniyle daha düşük ücret kararlaştırılamaz (md. 5).




	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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