Memur Digiin izni Dilekgesi Ornegi

T.C.

[Adiniz Soyadiniz]

[Goreviniz]

[Cahistiginiz Kurum Adi]

[Tarih]

[Yetkili Makam Adi]

[Yetkili Makam Unvani]

[Yetkili Makam Adresi]

Konu: Digiin izni Talebi

Sayin Yetkili Makam,

Ben, [Adiniz Soyadiniz], [Gdreviniz] olarak [Calistiginiz Kurum Adi]'nda gbrev yapmaktayim.
[Tarih]'nde [Evleneceginiz Kisinin Adi Soyadi] ile evlenmek igin_ resmi nikah kiyacagim. Bu
nedenle, [Baslangi¢ Tarihi]'nden [Bitis Tarihi]'ne kadar [Digln Izninizin Siresi] streyle dugun
izni talep ediyorum.

Dugun téreni ve hazirliklar icin bu iznin benim igin gok dnemli oldugunu belirtmek isterim.

iznim siiresince [Gorevlerinizi Devir Edecek Kisi Adi Soyadi]'na [Gérevlerinizi Devir Ettiginizi
Aciklayan Bilgiler] devir ettigimi belirtmek isterim.

Geregini arz ederim.
Saygilarimla,
[Adiniz Soyadiniz]
[Goreviniz]
[imza]
Ek:

e [Nikah Bezi Fotokopisi]

Notlar:



e Dilekgenizi iki nisha olarak hazirlayin ve bir nishasini yetkili makama elden veya posta
yoluyla teslim edin.

e Dilekgenizde, kimlik bilgilerinizi, gérevini, ¢calistiginiz kurum adini, tarih, yetkili makamin adini
ve unvanini yazin.

e Evlilik tarihinizi ve ne kadar sureyle dugun izni talep ettiginizi acikga belirtin.

e DUgun iznini talep etme sebebinizi kisaca agiklayin.

e izniniz sliresince goérevlerinizi devredecekseniz, devir edeceginiz kisiyi ve devir islemini
aclklayan bilgileri dilekgeye yazin.

e Dilekgenize nikah bezi fotokopisini ekleyin.

e Dilekgenizi resmi bir dil kullanarak yazin.

e Dilekgenizi imzalayin ve tarih atmayi unutmayin.

Memur diigiin izni dilekgesi yazarken dikkat etmeniz gereken bazi ek hususlar:

e DUgun izni icin kurumunuzda belirlenen prosedurleri ve izin slresini dgrenin.

e Dilekgenizi mimkin oldugunca erken sunun.

e Dilekgenizdeki bilgilerin dogru ve eksiksiz oldugundan emin olun.

e Gerekli gordigiiniz takdirde bir amirinizden veya insan kaynaklari departmanindan yardim
alabilirsiniz.

Ek:

e Memur dugun izni dilekgesi yazarken kullanabileceginiz bazi ek kelimeler ve ifadeler:

e Diigiin izni: Evlilik izni, Nikah izni

e Talep: istek, Arzu

e Aciklama: Bilgilendirme, Aydinlatma

e Detay: Ayrinti, incelik

e Kanit: Delil, Belge

e Oziir dilerim: Affinizi dilerim, kusura bakmayin

e Anlayisiniz igin tesekkiir ederim: ilginiz ve desteginiz icin minnettarim

e Devir: Aktarma, Teslim Etme

e Gorev: Sorumluluk, YUkumlaltk



