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Aylik puantaj cetveli ornegi

Puantaj Cetveli Ornegi (Aylik)

Nasil kullanilir: Késeli parantezleri kendi verilerinizle doldurun. Ornekteki giin sayilari 30 giinliik bir ay ve haftada

alti gun, glinlik 7,5 saat net calisma duzeni icin hazirlanmistir; kendi diizeninize goére yeniden hesaplayin.

[Sirket Ticaret Unvani] SGK Isyeri Sicil No: [.....]
AYLIK PUANTAJ CETVELI
Dénem: [01.09.2026 - 30.09.2026] Diizenleme tarihi: [gg.aa.yyyy]

KoD SOZLUGU

¢ Calisti HT Hafta tatili

UB Ulusal bayram/genel tatil UC Tatilde cgalisti
YI Yillik lcretli izin Uf Ocretsiz izin

MZ Kanuni mazeret izni R istirahat raporu

DV Devamsizlik (tutanakli) X  Sodzlesme kapsami disi glin

GUNLER 1-15

Calisan / Sicil 1 2 3 4 5 6 7 8 9101112 13 14 15
[Ad Soyad] / [XKMT-001] ¢ ¢ € C C CHT C C C C C CHT C
[Ad Soyad] / [XKMT-002] ¢ ¢ R R R CHT C C C C C CHT ¢

GUNLER 16-30

Calisan / Sicil 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
[Ad Soyad] / [XKMT-0011 ¢ ¢ ¢ C CHT ¢ C CYIYIYIHT ¢ ¢
[Ad Soyad] / [XKMT-002] ¢ ¢ ¢ C CHT ¢ C C C ¢ CHT C C

AYLIK OZET — [Ad Soyad] / [XKMT-001]

Galisilan gin: 23  Hafta tatili: 4  Yillik izin: 3 Rapor: 06 DV: O
Normal calisma: 172,5 saat (23 giin x 7,5 saat)

Fazla calisma: 3,5 saat | Fazla slrelerle calisma: 0,0 saat

SGK prim gin sayisi: 30  Eksik gin: 0 Eksik glin nedeni: —

AYLIK OZET — [Ad Soyad] / [XKMT-002]

Calisilan gin: 23 Hafta tatili: 4  Yillik izin: 6 Rapor: 3 DV: 0
Normal galisma: 172,5 saat (23 gin x 7,5 saat)

Fazla calisma: 0,0 saat | Fazla slrelerle calisma: 0,0 saat

SGK prim gun sayisi: 27  Eksik gun: 3  Eksik gin nedeni: istirahat

FAZLA CALISMA DOKUMU — [Ad Soyad] / [XKMT-001]

Tarih Siire Dayanak (yazili onay) Karsilik



[03.09.2026] 2,0 saat [onay tarih/no] zamli lcret
[10.09.2026] 1,5 saat [onay tarih/no] zamli lcret
Ay toplami: 3,5 saat — Yil basindan itibaren: [.....] / 270 saat

ONAY VE BEYANLAR

Hazirlayan: [....] Kontrol eden: [....] Onaylayan: [.....]

Tarih: [gg.aa.yyyyl 1Imza / Kase:

Galisan beyani: [Eylul 2026] ayina ait yukaridaki puantaj kaydini inceledim.
[ 1 Kayd1i kabul ediyorum.

[1 Itirazim vardir; ekteki yazili beyanimda belirttim.

Ad Soyad: [....] Tarih: [gg.aa.yyyy]l Imza: ..............

DUZELTME KAYDI
Tarih | Gin/Alan | Eski deger | Yeni deger | Gerekge | Dizelten | Bildirim
.1 [...] | [...] | [.....] | [....1 | [....1 | [...]

EKLER: 1) Giris-g¢ikis (PDKS) dokimiu 2) Onayli izin talepleri

3) Istirahat raporlari 4) Devamsizlik tutanaklari 5) Fazla calisma onaylari

Calisan puantaji imzalamaktan kacinirsa ne yapilir?

imza, kaydin calisan tarafindan da goériildiigiini belgeler; ancak imzalamaya zorlanamaz. imzadan kacinilmasi
halinde 6nce nedenini sorun ve varsa itirazi yazili olarak alin: itiraz somut bir gline iliskinse giris-cikis dokimd,
vardiya cizelgesi ve izin belgeleriyle karsilastirip sonucu yazil bildirin, hakliysa dizeltme kaydini ayni gin isleyin.
imzadan kacinma siirerse durumu, tarihi ve saati belirterek tanik imzali bir tutanakla kayda gecirin ve tutanagi
cetvelle birlikte saklayin; cetvelin bir 6rnegini calisana kayit birakan bir kanalla (kurumsal e-posta, mobil uygulama
bildirimi, imza karsih@ zarf) ulastirin. imzasiz bir cetvelin ispat degeri, imzal olana gére belirgin bicimde zayiftir; bu
nedenle imzasiz kalan aylarda diger kayitlari (ham giris-cikis verisi, vardiya cizelgesi, fazla calisma onaylari, Ucret
hesap pusulasi) eksiksiz tutmak daha da énemli hale gelir. imzalamayi reddetmek tek basina disiplin gerekcesi

degildir; galisani imzaya zorlamak yerine itirazi inceleyip kapatmak, hem iliskiyi hem de kaydin gltvenilirligini korur.

Yasal uyari: Bu dizen ornektir; isyerinizin calisma dizenine, posta yapisina ve bordro yaziliminiza gore uyarlanmahdir. Puantaj,
calisma surelerinin ve Ucretin ispatinda kullanilan temel kayittir: geriye dénlk doldurulan, imzasiz veya bordroyla ¢elisen bir cetvel
isvereni korumaz. Kayitlari saklama streleri ve zamanasimi bakimindan tereddt ettiginiz hallerde bir is hukuku uzmanina ya da mali
masavirinize danisin.
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