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Insan kaynaklart uzmanimin bordro okuma, denetleme ve hata yakalama

rehberi
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Bordro muhasebenin degil, insan kaynaklarinin da isidir

Bordroyu muhasebe hesaplar; ancak bordroya giren verinin dogrulugundan insan kaynaklart
sorumludur. Yanlis puantaj, eksik izin kaydi veya ge¢ bildirilen giris, muhasebenin degil insan
kaynaklarinin hatasidur.

Bordro hatalar iki tiir maliyet {iretir. Birincisi dogrudan maliyettir: eksik veya fazla 6deme, gecikme faizi,
idari para cezasi. Ikincisi ve daha pahali olan1 giiven maliyetidir. Ucretinde bir kez hata bulan calisan, sonraki
her bordroyu siipheyle okur; bu siiphe ekipte hizla yayilir ve ayrilma nedenleri listesine "6deme giivenilirligi"
bagligini ekler.

Bordronun bes katmani

Katman icerik iK'nin sorumlulugu

1. Kazanglar Temel Ucret, fazla calisma, prim, ikramiye, yan Puantaj ve hak edis verisinin dogrulugu
haklar

2. Matrahlar Sigorta primine esas kazang, gelir vergisi matrahi istisna kalemlerinin dogru bildiriimesi

3. Kesintiler Sigorta ve issizlik primi, gelir ve damga vergisi Yasal kesintilerin ¢calisana agiklanmasi

4. Ozel icra, nafaka, avans, bireysel emeklilik katkisi Belgeye dayali olmasi ve siralamanin

kesintiler dogrulugu

5. Net Banka listesine giden tutar Odeme giiniiniin kesinligi

6denecek

SIRRI BURADA
Bordro denetiminde en cok zaman kaybettiren yaklasim, net tutari tek basina kontrol etmektir. Dogru yontem
tersidir: 6nce puantaj, sonra matrah, en son net. Net tutar bir sonuctur; hata neredeyse her zaman puantaj

veya matrah katmaninda dogar. Neti kontrol eden kisi hatay1 goriir ama nedenini bulamaz; matrahi kontrol eden
kisi nedeni bulur.

SAYISAL UYARI

Bu modiilde oran ve tutar yerine yontem anlatilir. Vergi dilimleri, istisna tutarlari, prim oranlari, tavan ve taban
degerleri her yi1l —bazi kalemlerde yil icinde— degisir. Uygulamada mutlaka yiiriirliikteki teblig, genelge ve
kurum duyurular esas alinmals, tutarlar mali miisavir veya muhasebe birimiyle teyit edilmelidir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Briitten nete giden yol

Bordroyu okumanin temeli, tutarin hangi sirayla eridigini bilmektir. Sira sasirildiginda hesap tutmaz.

islem sirasi

1. Briit kazanc olusur: temel iicret + fazla ¢alisma + prim + ikramiye + varsa yan haklar.

2. Sigorta primine esas kazanc belirlenir. Baz1 yan haklar (yemek, yol gibi) belirlenen sinirlara kadar bu
matrahin disinda tutulur; sinir1 asan kisim matraha girer.

3. Sigorta ve issizlik primi isci pay1 kesilir.

4. Briitten sigorta kesintisi diisiilerek gelir vergisi matrahi bulunur.

92

. Gelir vergisi matrahi, o calisanin yilbasindan bu yana biriken matrahina eklenir; vergi, birikmis tutara
gore ait oldugu dilimden hesaplanir.

. Asgari {licrete isabet eden gelir vergisi ve damga vergisi istisnasi uygulanir.
. Damga vergisi hesaplanir.

. Ozel kesintiler (icra, nafaka, avans, bireysel emeklilik) disiiliir.

O 0 N O

. Net 6denecek tutar ¢ikar.

NEDEN TEMMUZ CiVARINDA NET MAAS DUSER

Tiirkiye'de gelir vergisi kiimiilatif matrah iizerinden hesaplanir: her ay kesilen vergi, yil basindan itibaren biriken
matraha bakilarak bulunur. Calisan yil icinde bir iist vergi dilimine gectiginde, briit iicreti hi¢c degismedigi halde
net iicreti diiser. Bu diisiis genellikle yilin ortasindan itibaren goriiliir ve calisan tarafindan "maasim eksik yatt1"
diye algilanir. Bunun bir hata degil, yasal hesap diizeni oldugunu diisiis yasanmadan 6nce anlatmak, insan
kaynaklarinin yilda bir kez yapmasi gereken en karl bilgilendirmedir.

UYGULAMA

Yilin ilk yarisinda, dilim gecisi yaklasan calisanlar icin tek sayfalik bir bilgilendirme hazirlayin: "Briit iicretiniz
degismedi; birikmis vergi matrahiniz yeni dilime girdigi icin net tutar su aydan itibaren su yonde degisecek." Bu
tek sayfa, muhasebeye gelen soru trafigini belirgin bicimde azaltir ve giiveni korur.

NOT

Ayni mantik ikramiye ve prim 6demelerinde de gecerlidir. Yiiksek tutarli bir prim, o ay matrahi sicratarak sonraki
aylarin vergisini de etkiler. Prim duyurusu yapilirken briit tutar kadar net beklentisinin de dogru kurulmasi
gerekir; aksi halde o6diil, sikayet iiretir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Fazla calisma: en ¢ok hata yapilan alan

Fazla galisma hesabi, bordro uyusmazliklarinin ve is davalarinin en sik konusudur. Kavramlar birbirine
karistiginda hem eksik 6deme hem de gereksiz maliyet dogar.

Kavram ayrimi

Kavram Tanim Ucret esasi

Fazla calisma Haftalik yasal ¢calisma slresinin agilmasi Normal saat Ucretinin zaml hali

Fazla surelerle Soézlesmeyle belirlenen daha kisa sirenin, yasal sinira Daha dusuk oranli zam

calisma kadar asiimasi

Denklestirme Yogun ve seyrek haftalarin ortalamayla dengelenmesi Kosullar saglanirsa fazla galisma
dogmaz

Serbest zaman Zamli Ucret yerine izin olarak kullandirma Her fazla saat icin daha uzun izin

UYGULAMADAKI UG KRIiTiK NOKTA

Birincisi: fazla calismanin yillik bir {ist simir1 vardir; sinirin asilmasi hem idari risk hem de dava riski {iretir.
ikincisi: fazla calisma yaptirilabilmesi icin calisanin onayina iliskin kurallar vardir ve bu onayin kayd:
tutulmalidir. Uciinciisii: zaml {icret yerine serbest zaman kullandirilacaksa, kullandirma siiresine iliskin kurala
uyulmalidir. Bu ii¢ noktanin giincel hali mutlaka yiiriirlitkteki mevzuattan teyit edilmelidir.

Ispat sorunu: asil risk burada

Fazla calisma uyusmazliklarinda belirleyici olan hesap degil, kayittir. Kayit tutulmayan isyerlerinde iddianin
ispat1 tanik beyanina kalir ve sonug genellikle isveren aleyhine gelisir.

o Giris—cikis kayitlar: diizenli tutulmali ve saklanmalidir.

e Puantaj, calisanin da gorebildigi bir kayit olmalidir.

e Fazla calisma onayi ve talebi yazili olmalidir.

e Odemeler bordroda ayri satir olarak goriinmelidir; "prim" ad1 altinda 6édenen fazla mesai, 6denmemis
sayilabilir.

AZ BIiLINEN AYRINTI

Fazla mesainin bordroda goriinmeyip elden veya farkli bir kalem adiyla 6denmesi, isvereni koruyan degil
dogrudan riske atan bir uygulamadir. Odeme yapilmis olsa bile, bordroda o ada karsilik gelen bir satir yoksa
ispat yiikii isverendedir. Bordroda dogru adla ve dogru saatle goriinen 6deme, isverenin en giiclii savunma
belgesidir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Yillik izin ve bordro iliskisi

Yillik izin, insan kaynaklarinin en cok ihmal ettigi bordro kalemidir; ciinkii 6deme aninda degil, ¢ikis aninda

maliyet iiretir.

Temel kurallar

e izin siiresi kideme gore kademeli olarak artar; alt sinirlar kanunla belirlenmistir ve sézlesmeyle

artirilabilir, azaltilamaz.
e Izin béliinerek kullandirilabilir, ancak béliinmeye iliskin sinirlara uyulmalidar.
e Kullandirilmayan izin, is sézlesmesi sona erdiginde son {icret iizerinden iicrete donisiir.

e izin defteri veya esdeger kayit tutulmali, kullanim calisanin imzasi veya dogrulanabilir kaydiyla

belgelenmelidir.

BiRIKEN iZiN SESSiZ BiR BORGTUR

Kullandirilmayan izin, bilancoda goériinmese bile biiyiiyen bir borctur ve son iicret iizerinden hesaplandigi i¢in
her zamla birlikte degeri artar. On yil 6nce hak edilmis bir izin giinii, bugiinkii iicretle 6denir. Bu nedenle izin
biriktiren calisan isverene sadik degil, pahalidir. insan kaynaklarinin yilda iki kez yapmas: gereken is: biriken izin
bakiyelerini raporlamak ve yiiksek bakiyeli kisiler icin kullandirma plani ¢ikarmak.

izin bakiyesi raporu

Kolon Neden gerekli

Kisi ve kidem yili Hak edilen glin sayisinin dogrulugu
Devreden bakiye Gegmis yillardan gelen yik

Bu yil hak edilen Guncel hak edis

Kullanilan Gergeklesme

Kalan Acik borg

Son Ucretle tahmini karsilik Mali etkinin gérintr olmasi

YONETICIiYLE KONUSMA CUMLESI

"Ekibinizde biriken izin bakiyesi su kadar giin; bu, bugiinkii {icretlerle su kadarlik bir yiikiimliiliik demek. Yil
sonuna kadar su planla eritelim." Bu climle, izin kullandirmay1 kisisel bir iyilik olmaktan cikarip isletme kararina

doniistiirir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Sozlesme sona erdiginde bordro

Cikis bordrosu, normal bordrodan farkli kalemler icerir ve hata yapildiginda geri doniisii en zor olan

bordrodur.

Cikista hesaplanacak kalemler

Hangi durumda dogar Vergi yonii

Kidem tazminati Kanunda sayilan hallerde, belirli kidem Damga vergisine tabi, gelir vergisinden
sartiyla istisna

ihbar tazminati Bildirim suresine uyulmadan yapilan Gelir ve damga vergisine tabi
fesihte

Kullaniimayan izin Gcreti Soézlesme sona erdiginde Ucret gibi vergilendirilir

Son ay Ucreti ve fazla Calisilan stire kadar Ucret gibi vergilendirilir

calisma

Varsa prim/ikramiye hakki Sozlesme ve uygulamaya goére Ucret gibi vergilendirilir

GiYDIRILMiS UCRET KAVRAMI

Kidem tazminati ciplak iicret tizerinden degil, giydirilmis {icret tizerinden hesaplanir. Giydirmeye, siireklilik
tasiyan ve para ile oOlgililebilen menfaatler girer: yol, yemek, diizenli ikramiye gibi. Arizi 6demeler ve fazla
calisma ise kural olarak girmez. Uygulamada en sik yapilan hata, tiim 6demeleri ciplak iicret sayarak eksik
hesaplamaktir; bu hata, dava asamasinda faiziyle geri doner. Hangi kalemin giydirmeye girecegi tartismali
olabildiginden, sinir durumlarda hukuk birimiyle teyit alinmalidir.

Kidem tazminatinda tavan

Kidem tazminatinin her yil icin 6denecek tutari, kanunla belirlenen bir iist sinira tabidir ve bu sinir donemsel
olarak giincellenir. Yiiksek iicretli calisanlarda tavan uygulanmadiginda ciddi tutarh fazla 6deme yapilir ve bu

O0demenin geri alinmasi pratikte ¢ok zordur.

CIKIS BORDROSUNDA DORT KONTROL

1) Kidem siiresi giin giin dogru mu, askerlik veya {icretsiz izin donemleri dogru islenmis mi? 2) Giydirilmis
iicrete giren kalemler dogru mu? 3) Tavan uygulanmis mi? 4) Cikis bildirimi ve kod secimi, feshin gercek
nedeniyle uyumlu mu? Dordiincti madde, calisanin issizlik 6denegine hak kazanip kazanamayacagini dogrudan

etkiler ve yanlis kod, ¢alisan acisindan telafisi giic sonu¢ dogurur.
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mMoDUL 03 -

BORDRO

ARZU KARAER

Bordro hata avi: on iki maddelik kontrol listesi

Her ay bordro kesinlesmeden 6nce asagidaki liste isletilir. Listenin tamami yirmi dakikadan az siirer ve tipik

hatalarin biiyiik boliimiinii yakalar.

10

11

12

ALTINCI MADDENIN ONEMI

Kontrol

Giris ve ¢ikis tarihleri
Eksik giin ve nedeni
Puantaj toplami

izin kayrtlar

Yan hak istisnalari
Kdmdulatif matrah
Asgari Ucret istisnasi
Ozel kesintiler
Bireysel emeklilik
Banka listesi

Ucret pusulasi

Bildirge ve beyan

Sik goriilen hata

Ay ortasi giriste glin sayisinin yanls olmasi

Raporlu giiniin eksik gtin olarak bildirilmemesi

Fazla calisma saatinin sisteme aktarilmamasi
Kullanilan iznin bordroya yansimamasi

istisna sinirnnin asilan kisminin matraha eklenmemesi
Yil icinde giren personelde énceki isveren matrahinin islenmemesi
istisnanin yanlis hesaplanmasi

icra ve nafaka sirasinin yanlis uygulanmasi

Cayma suresi ve katki payinin hatall islenmesi
Bordro net toplami ile banka listesinin uyusmamasi
Pusulanin calisana verilmemesi

Bildirim slrelerinin kagiriimasi

Yil icinde baska bir isten gelen calisanin Onceki isverendeki kiimiilatif vergi matrahi, yeni isverende dikkate

alinmadiginda vergi eksik hesaplanir. Fark yil sonunda ortaya cikar ve ¢ogu zaman calisandan geri istenmesi

gereken bir tutara déniisiir; bu da hem giiven kayb1 hem de tahsilat sorunu yaratir. ise giris evraklar1 arasinda

onceki isverenden alinacak kiimiilatif vergi matrahi yazisini standart hale getirin.

iKi KiSiLIK KURAL

Bordroyu hazirlayan Kkisi ile onaylayan kisi farkli olmalidir. Tek kisilik bordro siireclerinde hatalar aylarca fark

edilmez. Onaylayan kisi tiim hesab: yeniden yapmaz; yalnizca bu on iki maddelik listeyi isletir ve imzalar.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Ucret 6deme diizeni ve yasal yiikiimliiliikler

Odemenin ne zaman ve nasil yapildig1, tutar1 kadar énemlidir. Bu alandaki kurallar hem idari yaptirim hem
de calisanin hakli fesih hakkiyla dogrudan iliskilidir.

Bilinmesi gereken basliklar

e Ucretin en gec ayda bir 6denmesi ve gecikmesi halinde calisanin kanunda tanimli haklar:
e Belirli biiytiikliikteki isyerlerinde iicretin banka araciligiyla 6denmesi zorunlulugu

e Ucret hesap pusulasinin calisana verilmesi zorunlulugu

e Ucretten kesinti yapilabilecek hallerin sinirli olmasi ve disiplin amacl kesintilerin {ist sinir1

e icra ve nafaka kesintilerinde siralama ve sinir kurallar

ODEME GUNUNUN KESINLIGi

Ucretin gecikmesi, yalnizca idari bir konu degildir; belirli bir siireyi asan gecikme, calisana is gérmekten kacinma
ve hatta hakli nedenle fesih imkéni verebilir. Nakit akisi sikisan isletmelerde en tehlikeli karar, 6deme giiniinii
sessizce kaydirmaktir. Gecikme kaginilmazsa 6nceden ve gerekcesiyle bilgilendirme yapilmasi, hem hukuki hem

de insani olarak en dogru yaklagimdir.

icra ve nafaka kesintileri

Durum Uygulama ilkesi

Birden ¢ok icra dosyasi Kesinti sirasi ve sinirlarina uyulur, ayni anda sinirsiz kesinti yapilamaz
Nafaka alacagi Diger alacaklardan 6nce gelir ve farkli kurala tabidir
Calisanin rizasi Riza ile daha yUksek kesinti yapilabilecegi haller sinirlidir ve belgelenmelidir
Bilgilendirme Kesintinin nedeni ve dayanagi calisana agiklanmalidir

NOT

Kesinti yapilan calisanla yapilacak goriismenin tek kurah gizliliktir. icra bilgisi ekip icinde konusuldugunda hem
kisilik hakki ihlali hem de kisisel veri ihlali dogar; bu bilgi yalnizca islemi yapan personel tarafindan bilinir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Bordroda gizlilik ve kisisel veri

Bordro, kurumdaki en hassas veri kiimesidir: {icret, saglik raporu giinleri, icra bilgisi, aile durumu, banka

bilgisi.

Uygulama kurallari

e Bordro dosyalarina erisim ad ve unvan bazinda sinirlandirilir; "herkesin erisebildigi ortak klasér" kabul
edilemez.

e Toplu bordro dosyalari e-posta ekinde sifresiz génderilmez.

e Ucret pusulasi kisiye 6zel ve kapal bicimde iletilir; toplu liste asilamaz veya paylasilamaz.

e Saglik raporu bilgisi bordroda giin olarak goriinse de rapor icerigi insan kaynaklarinda ayr1 ve sinirli
erisimle saklanir.

e Saklama siiresi belirlenir; siiresi dolan kayitlar imha planina alinir.

EN SIK YAPILAN SESSIiz iHLAL

Yoneticilere "ekibinizin maliyeti" bashgiyla gonderilen tablolarda kisi bazli briit iicretlerin yer almasi, cogu
kurumda fark edilmeden yapilan bir paylasimdir. Yoneticinin biitce yonetmesi icin genellikle kisi bazh ticret
degil, toplam ve aralik bilgisi yeterlidir. Kisi bazli iicret paylasimi gerekiyorsa erisim gerekcesi yazilmali ve

yalnizca dogrudan sorumlu yoneticiyle sinirli tutulmalidir.

Ucret gizliligi politikasi

Ucretlerin gizli tutulmasi yaygin bir uygulamadir; ancak gizlilik, adaletsizligi 6rtmek icin kullanildiginda
dedikodu tretir. Gercekte etkili olan yaklasim sudur: tutarlar gizli, kurallar a¢ik. Yani kimin ne aldig:
paylasilmaz, fakat {icretin nasil belirlendigi, hangi kademelerin bulundugu ve zam kararinin hangi Olciitlere

dayandig1 herkes tarafindan bilinir.

UYGULAMA
Tek sayfalik bir "licret politikas: 6zeti" hazirlayin: kademeler, {icretin hangi kalemlerden olustugu, zam takvimi,
prim varsa kriteri. Tutar yok, kural var. Bu belge, {icret sorularinin énemli béliimiinii daha sorulmadan yanitlar.
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MODUL 03 - BORDRO

ARZU KARAER

Insan kaynaklar: ile muhasebe arasindaki koprii

Bordro hatalarinin ¢ogu hesaplamada degil, veri devrinde dogar. Bu yiizden iki birim arasindaki takvim ve

sorumluluk sinir1 yazili olmalidir.

Aylik bordro takvimi 6rnegi

Ayin 20'si Puantaj kapanis uyarisi yoneticilere

Ayin 22'si Yénetici onayli puantajlarin toplanmasi
Ayin 23'U Giris—cikis, izin, rapor, kesinti verisinin devri
Ayin 24'0 Bordro 6n hesabi

Ayin 25'i On iki maddelik kontrol listesi

Ayin 26'sI Onay ve banka listesi

Odeme giinii Odeme ve pusula dagitimi

KAPANISTAN SONRA GELEN VERI

katlanir ve muhasebe ile insan kaynaklar1 arasinda stirekli gerginlik olusur.

Calisandan gelen bordro itirazinin yénetimi

1. Itiraz sozlii gelse bile yazih kayda gecirilir.

2. Hangi ay, hangi kalem, hangi tutar sorulur; genel itiraz kabul edilmez.

3. Inceleme siiresi sdylenir ve o siireye uyulur.
4. Sonug, hesabin kendisiyle birlikte yazili olarak aciklanir.

5. Hata varsa oziir dilenir, diizeltilir ve diizeltme tarihi bildirilir.

iTIRAZIN GERGEK DEGERI

insan kaynaklari
insan kaynaklari
insan kaynaklari
Muhasebe
iki birim birlikte
Muhasebe

Muhasebe / insan kaynaklari

Kapanis tarihinden sonra gelen puantaj degisikligi, o ay islenmez; bir sonraki ayda diizeltme satir1 olarak
islenir. Bu kural yazili olmadiginda her ay son dakika degisiklikleriyle bordro yeniden hesaplanir, hata olasiligi

Bordro itiraz1 bir sikdyet degil, iicretsiz denetimdir. itirazlarin kayda gecirildigi ve aylik olarak gozden gecirildigi

kurumlarda tekrar eden hata kaliplar1 hizla ortaya c¢ikar. Ayni kalemde ¢ itiraz varsa sorun kisilerde degil,

siirectedir.
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MODUL 03 - BORDRO ARZU KARAER

Otuz giinliik bordro saglamlastirma plani

Hafta Yapilacak Cikti

1. hafta Bordro takviminin ve sorumluluk sinirlarinin yaziimasi Tek sayfalik takvim

1. hafta On iki maddelik kontrol listesinin devreye alinmasi imzali kontrol formu

2. hafta izin bakiyesi ve mali karsilik raporu Bakiye raporu

2. hafta Fazla ¢alisma kayit diizeninin gézden gegirilmesi Kayit ve onay sablonu
3. hafta Erisim yetkilerinin ve saklama surelerinin gézden gegirilmesi Yetki listesi

3. hafta Ucret politikasi 6zetinin hazirlanmasi Bir sayfalik politika

4. hafta Vergi dilimi bilgilendirmesinin hazirlanmasi Calisan bilgilendirmesi
4. hafta itiraz kayit diizeninin kurulmasi itiraz takip tablosu

Yillik kontrol noktalari

e Yil basinda: degisen parametrelerin sisteme islendiginin dogrulanmasi

e Yil ortasinda: vergi dilimi gecislerinin ve net ticret etkisinin duyurulmasi

¢ Yil sonunda: izin bakiyeleri, biriken yiikiimliiliikler ve kayit biitiinl{igii kontroli

e Her cikista: c¢ikis bordrosu dort kontroliiniin uygulanmasi

BU MODULDEN GIKARILACAK TEK CUMLE

Bordronun giivenilirligi, hesabin dogrulugundan cok verinin dogruluguna ve 6deme giiniiniin kesinligine
baglhidir; ikisi de insan kaynaklarinin isidir.

YASAL UYARI

Bu belge uygulama rehberidir; mali veya hukuki danismanlik yerine gecmez. Oran, tutar, sinir ve siireler yil
icinde degisebilir. Uygulamada yiirtirliikteki mevzuat esas alinmali; mali miisavir, muhasebe birimi ve hukuk
birimiyle teyit yapilmalidir.
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