E-KITAP

Bordro Kapanis
Kontrol Listesi

Her ay bordro kapanisinda kontrol etmeniz gereken
tum adimlar, kritik tarihler ve hatirlatmalar.




Hos geldiniz

Bordro kapanis, IK departmanlarinin her ay tekrarlayan en
kritik streclerinden biridir. Puantaj kontroliinden SGK
bildirimlerine, parametre guncellemelerinden banka
Odeme dosyalarina kadar onlarca adim hatasiz
tamamlanmalidrr.

Bir adimin atlanmasi veya yanlis yapilmasi; SGK cezalari,
vergi gecikme zamlari ve ¢alisan memnuniyetsizligi ile
sonuclanabilir. Bu kontrol listesi, bordro kapanis sUrecinizi
4 ana adimda sistematik hale getirmek icin tasarlandi.

Keyifli ve verimli bir bordro kapanisi dileriz!

Bu dokiimanda neler var?

Adim 1. Bordro Hazirhik
Adim 2: Bordro Hesaplama & Kontrol
Adim 3: Yasal Bildirimler & Odemeler

Adim 4: Arsiv & Raporlama

£ kolay ik




ADIM 1

Bordro Hazirlik

(£ kolay ik



Personel Hareketleri

O Ise giris bildirgelerini kontrol et (SGK e-Bildirge)

O isten ayrilis bildirgelerini sisteme isle

() Nakil, terfi ve unvan degisikliklerini glincelle

() Deneme stiresi biten personeli kontrol et

Puantaj & Devamsizlik

() PDKS verilerini indir ve dogrula
() Izin kullanimlarini kontrol et (yillik, Gcretsiz, mazeret)
() Raporlu giinleri SGK e-Rapor sisteminden sorgula

() Fazla mesai ve hafta tatili calismalarini onayla

Ek Odemeler & Kesintiler

() Prim, komisyon ve performans 6demelerini topla

() Avans kesintilerini kontrol et
O Icra kesintilerini giincelle (yeni tebligatlar var mi?)

() BES kesinti tutarlarini dogrula

(O Yemek karti, yol yardimi ve sosyal yardimlart isle

£ kolay ik
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iPUCU

PDKS verilerini ayin son
is giininde degil,
aybasinda kontrol etmek
hatall puantaj kayitlarini
duzeltmek icin zaman
kazandirr.



Bordro hatalarinin
yarisi puantaj ve
devamsizlik
verilerinin eksik veya
hatal girilmesinden
kaynaklaniyor.

Bordro hazirlik strecinde PDKS verilerinin dogrulanmasi,
bordro kapanigindaki hata oranini onemli dl¢tide azaltir.
Sistematik kontrol listeleri kullanan IK ekipleri, hata
oranlarini minimuma indiriyor.

(£ kolay ik



ADIM 2

Bordro Hesaplama
ve Kontrol

(£ kolay ik



Parametre Kontrolli

(O Asgari Ucret ve AGI parametrelerini dogrula

() SGK tavan ve taban tutarlarini kontrol et

() Gelir vergisi dilim oranlarini kontrol et

(1) Damga vergisi oranini dogrula

() SGK tesvik ve indirim kodlarini glincelle

Bordro Calistirma

() Deneme bordrosunu ¢alistir (provizyon)

(O Onceki ayla karsilastirmali analiz yap
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DIiKKAT

Yilbasinda degisen
parametreleri Ocak
bordrosunda mutlaka
kontrol edin. Asgari Ucret,
SGK tavan/taban ve
vergi dilimleri her yil
guncellenir.

() Net Ucret tutarlarini kontrol et (rastgele 10 personel 6rneklemi)

() Brit-net hesaplamalari manuel dogrula (en az 3 farkli profil)

(O Kumodlatif vergi matrahi gecis yapan personeli kontrol et

Ek Odemeler & Kesintiler

() Finans/muhasebe onayini al
() Ust ydnetim onayini al (gerekiyorsa)

(1) Bordro mutabakatini tamamla

£ kolay ik

Bordro kapanisindan
once en az 3 farkli
profilde (asgari Ucretli,
orta gelir, Gst gelir)
manuel brit-net
hesaplama yaparak
sistemin dogrulugunu
teyit edin.



ADIM 3

Yasgl Bildirimler
ve Odemeler

(£ kolay ik



SGK Bildirimleri
O Aylik Prim ve Hizmet Belgesi'ni (APHB) diizenle

() APHB'yi e-Bildirge Gizerinden gonder

O Ise giris/cikis bildirgelerinin tamamini kontrol et

() SGK prim 6deme tutarini dogrula ve 6deme emri olustur

Vergi Bildirimleri '
Wy

DIKKAT

(O Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi'ni hazirla

() Gelir vergisi ve damga vergisi tutarlarini dogrula SGK ve vergi bildirim/
O0deme tarihlerini takvime

(U Beyanname gdnderimini tamamla (e-Beyanname) ekleyin. Gecikme halinde
idari para cezasli ve
gecikme zammi

uygulanir.

() Vergi 6demesini gerceklestir

Odeme islemleri

() Banka 6deme dosyasini (EFT/havale listesi) olustur
(O Odeme tutarlarini bordro toplamiyla karsilastir

() Maas 6demelerini gerceklestir

(O Bordro dokiumlerini (payslip) personele ilet

() BES 6deme talimatini bankaya génder

O Icra kesintilerini ilgili hesaplara aktar

£ kolay ik



ADIM 4

Arsiv ve Raporiama

(£ kolay ik



Arsiv & Dokiimantasyon

() Bordro dokiimlerini PDF olarak arsivle

(U APHB onay belgelerini kaydet

(U Beyanname tahakkuk fislerini sakla

() Banka 6deme dekontlarini eslestir ve arsivle

() Bordro degisiklik kaydini olustur

Bir Onceki Ay ile Karsilastirma

() Gelir vergisi 6demesini karsilastir
() Damga vergisi 6demesini karsilastir
() Yasal kesintiler toplamini karsilastir
(O Ogzel kesintiler toplamini karsilastir
() Ayni kesintiler toplamini karsilastir
() Net ele gecen Ucreti karsilastir

() Brut ddemeler toplamini karsilagtir

Yoénetim Raporiarn

() Aylik personel maliyet raporunu hazirla
() Departman bazli maliyet dagilimini ¢ikar
() Fazla mesai ve ek 6deme analizini raporla

() Yilik kimulatif bordro karsilastirmasi gtincelle

£ kolay ik
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Aylik bordro degisiklik
logu tutmak, yil sonu
denetimlerinde ve SGK
kontrollerinde buyuk
kolaylik saglar. Personel
sayisl, toplam maliyet ve
tesvik degisikliklerini
kaydedin.



2026 Kritik Tarihler
Takvimi

Bildirim / Odeme Son Tarih Platform

ise baglamadan 1 giin énce

SGK ise Giris Bildirimi (Pazartesi gind ayni giine girs yaplabilr. e-Bildirge

SGK Isten Ayrilis Bildirimi Ayrilistan itibaren 10 gin e-Bildirge

SGK Prim Odemesi Takip eden ayin son gunu Banka / e-Devlet
MUHSGK Beyani Takip eden ayin 26'sI e-Beyanname
Vergi Odemesi Takip eden ayin son glnu Banka / e-Devlet
BES Bildirim ve Odeme Maas 6deme gununden sonraki ilk giin BES Sirketi

Kolay iK Bordro moduilii MUHSGK beyannamesini
tek tikla olusturur.

(£ kolay ik



BORDRO DANISMANLIGI ALIN

Bordro sireclerinizi
uzmanlara emanet edin

Her ay bordronun yetisme kaygisi olmadan, tim
hesaplamalari zamaninda ve dogru sekilde sizin igin
uzman bordro danismanligi kadromuzla tamamliyoruz.

Ustelik Personel Yonetimi uygulamasi ticretsiz!
—

(>) Bordro Danismalidi icin tcretsiz gériisme ayarlayin:
kolayik.com/bordro-danismanligi

(£ kolay ik


http://kolayik.com/bordro-danismanligi

