izin Dilekgesi Ornegi

[Sirket Adi]

[insan Kaynaklari Departmani]
[Sirket Adresi]

Konu: [izin Tiirii] izin Talebi
Sayin Yetkililer,

Bu dilekce ile, [Baslangig Tarihi] tarihinden [Bitis Tarihi] tarihine kadar [izin Siiresi] siireli [izin
Turd] izne ayrilmak istedigimi bildirmek isterim.

[izin Nedeninizi Agiklayin]

[izin Siiresince Goérevlerinizi Kimin Tarafindan Ustlenecegini Belirtin]
[iletisim Bilgilerinizi Verin]

[Gerekli Gordiigliniiz Ek Bilgileri Sunun]
[Ek Belgeleri Dilekgeye Ekleyin]
Saygilarimla,

[Tarih]

[Adiniz Soyadiniz]

[imza]

[T.C. Kimlik No]

[E-posta Adresiniz]

[Telefon Numaraniz]

(Notlar)

e Dilekgeyi iki nisha olarak hazirlayin ve bir nishasini sirketinize teslim edin.

e Dilekgenizde, kimlik bilgilerinizi, adresinizi, e-posta adresinizi, telefon numaranizi, izin ttrina,
izin baglangi¢ ve bitis tarihlerini, izin sUresini, izin nedeninizi, izin stresince gdrevlerinizi kimin
tarafindan Ustlenecegini ve iletisim bilgilerinizi acik ve net bir sekilde yazin.

e Dilekgenizi imzalamayi ve tarih atmay1 unutmayin.

e Gerekli gérdiginuiz ek bilgileri dilekgeye ekleyin.



izin dilekgesi hazirlarken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar sunlardir:

Dilekgeniz resmi bir dilde yazilmaldir.

Tam bilgileri dogru ve eksiksiz bir sekilde yazin.

Dilekgenizi imzalamayi ve tarih atmay1 unutmayin.

Gerekli gortlen belgeleri dilekgeye ekleyin.

Dilekgenizi girketinizin insan kaynaklari departmanina veya izinlerle yetkili olan birime teslim
edin.

Dilekgenizin igsleme alinmasi igin gerekli tim belgeleri eklediginizden emin olun.
Dilekgenizin igsleme alinmasiyla ilgili herhangi bir sorunuz olursa bir yetkiliye danigabilirsiniz.

Umarim bu bilgiler yardimci olmustur.

izin dilekgenizle ilgili.

izin Dilekgesi ile ilgili Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

Dilekgenizi hangi izin turd igin sundugunuza gore gerekli bilgileri eklemeyi unutmayin.
Dilekgenizi sirketinizin izin prosedirine uygun olarak hazirladiginizdan emin olun.
Dilekgenizi elden teslim edebilir veya posta yoluyla génderebilirsiniz.

Dilekgenizin igsleme alinmasi igin gerekli tim belgeleri eklediginizden emin olun.
Dilekgenizin igsleme alinmasiyla ilgili herhangi bir sorunuz olursa bir yetkiliye danigabilirsiniz.

Basarilar dilerim!



