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1. Yasal Dayanak ve Mevzuat Bilgisi

e 4857 Sayili Is Kanunu (6zellikle 37. madde) esas alinmalidir.

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu dikkate alinmalidir.

e  Gelir Vergisi Kanunu, Damga Vergisi Kanunu, Issizlik Sigortasi Kanunu ve ilgili tebligler
diizenli olarak takip edilmelidir.

e Mevzuat degisiklikleri icin Resmi Gazete ve SGK/GIB duyurular izlenmelidir.

2. Personel Bilgilerinin Dogrulugu

e (Calisanin TC kimlik numarasi, SGK sicil numarasi, ise giris-¢ikis tarihi dogru olmaldir.

Medeni durum, ¢ocuk sayisi, engellilik orani gibi bilgiler eksiksiz olmalidir.

Eksik glin, izin ve rapor bilgileri bordroya islenmelidir.
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. Ucret Tiiriiniin Dogru Belirlenmesi

e Brit licret dogru tanimlanmals; aylik, glinliik veya saatlik bazda olmalidir.
o SGKve vergi kesintileri giincel oranlarla yapilmahdir.

Fazla mesai, prim ve ikramiye 6demeleri dogru matraha dahil edilmelidir.

4. Sosyal Guvenlik Bildirimleri

e SGK prim matrahi dogru hesaplanmalidir.
Eksik giin neden kodlar1 (01-Istirahat, 02-Ucretsiz izin vb.) dogru secilmelidir.
e Prime esas kazanc sinirlar1 asilmamalidir.
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. Vergi Hesaplamalari

Gelir vergisi dilimleri y1l icindeki degisikliklere gore uygulanmalidir.

Engelli indirimi ve BES kesintileri matrahtan diisiilmelidir.
e Damga vergisi briit tutar lizerinden hesaplanmalidir.

6. Eksik Giin, Fazla Mesai ve izinler

e Raporlu glinlerde SGK 6demeleri dikkate alinmalidir.

e Fazla mesai %50, genel tatil calismasi %100 zamli 6denmelidir.
e Ucretsiz izinler bordroda eksik giin olarak gosterilmelidir.

7. Net Ucret ve Odeme Kontrolii

e Netiicret, bankaya yatirilan tutarla ayni olmaldir.

e Tiim 6demeler banka kanaliyla yapilmalidir (Is Kanunu md. 32).
Banka listesi ve bordro arasinda fark olmamalidir.



8. Bordro Diizeni ve Arsivieme

e Her ay imzali veya e-imzali bordro hazirlanmalidir.
Bordroda briit licret, kesintiler, net ticret ve SGK primleri yer almalidir.

e Bordrolar 10 yil siireyle arsivlenmelidir.

9. Yasal Uyum ve Denetim Riski

o SGKve vergi dairesi denetimlerinde tutarhlik aranir.

Yanlis bildirimler idari para cezasina neden olabilir.

Bordrosuz calisan tespiti kagak is¢ilik cezasi dogurur.

10. Dénemsel ve Ozel Durumlar

e Y1l sonu vergi dilimi gegisleri kontrol edilmelidir.

e Yeni yilda asgari licret, SGK alt/iist sinirlar giincellenmelidir.

e ikramiye ve toplu is sézlesmesi farklar1 dogru hesaplanmahdir.

11. Gizlilik ve Veri Koruma

e Bordrolar KVKK kapsaminda kisisel veridir.

e Sifreli iletisim tercih edilmelidir.

e Yetkisiz kisilere personel bilgisi paylasilmamalidir.

12. Profesyonel Yaklasim ve Kontrol Adimlari

e Personel listesi ve bilgiler giincel mi?

e Eksik giin ve izin raporlari islendi mi?

e Vergi ve SGK matrahlar dogru mu?

e Banka 6demeleriyle bordro eslesiyor mu?



