
 
ÇALIŞMA İZNİ YAZISI 

[Şirket Antetli Kağıdı] 

[Şirket Adı] [Şirket Adresi] [Şirket Telefon ve Faks Numarası] [Şirket E-posta Adresi] 

[Tarih] 

[Çalışanın Adı Soyadı] [Çalışanın T.C. Kimlik Numarası] [Çalışanın Doğum Tarihi ve Yeri] 
[Çalışanın Adresi] 

[Çalışma İzni Verilecek Kurumun Adı] [Çalışma İzni Verilecek Kurumun Adresi] 

Konu: Çalışma İzni 

Sayın Yetkili, 

Yukarıda bilgileri belirtilen [Çalışanın Adı Soyadı]'nın, şirketimizde [Çalışanın Görevi] olarak 
çalıştığını ve [Çalışma Başlangıç Tarihi] tarihinden itibaren [Çalışma Bitiş Tarihi] tarihine kadar 
(tahmini) [Çalışma İzni Amacı (örneğin: staj, proje, eğitim vb.)] için kurumunuzda çalışma izni 
talep ettiğini bildirmek isteriz. 

Bu süre zarfında, çalışanın tüm sorumluluğu şirketimize aittir. Çalışanın çalışma izni 
başvurusunun olumlu sonuçlanması hususunda gereğini bilgilerinize arz ederiz. 

Saygılarımızla, 

[İmza] [Yetkili Kişinin Adı Soyadı] [Yetkili Kişinin Ünvanı] 

Ek Bilgiler: 

● Çalışma izni yazısı, bir şirketin çalışanına başka bir kurumda belirli bir süre için çalışma izni 
verdiğini resmi olarak beyan eden bir belgedir. 

● Bu belge, genellikle staj, proje veya eğitim gibi amaçlarla kullanılır. 
● Çalışma izni yazısında, çalışanın kimlik bilgileri, çalışma süresi ve amacı gibi bilgiler yer alır. 
● Çalışma izni yazısı, çalışanın çalışma izni başvurusu için gerekli belgelerden biridir. 
● Bu belge sadece bir örnektir. Şirketinizin çalışma izni yazısı formatı farklılık gösterebilir. 

Örnek: 

[Şirket Antetli Kağıdı] 

XYZ Yazılım A.Ş. [Şirket Adresi] [Şirket Telefon ve Faks Numarası] [Şirket E-posta Adresi] 

10.07.2024 

Ayşe Demir [T.C. Kimlik Numarası] [Doğum Tarihi ve Yeri] [Adres] 

ABC Üniversitesi [Üniversite Adresi] 

Konu: Çalışma İzni 



Sayın Yetkili, 

Yukarıda bilgileri belirtilen Ayşe Demir'in, şirketimizde Yazılım Geliştirme Stajyeri olarak 
çalıştığını ve 15.07.2024 tarihinden itibaren 15.09.2024 tarihine kadar üniversitenizin Bilgisayar 
Mühendisliği bölümünde bitirme projesi kapsamında çalışma izni talep ettiğini bildirmek isteriz. 

Bu süre zarfında, Ayşe Demir'in tüm sorumluluğu şirketimize aittir. Kendisinin çalışma izni 
başvurusunun olumlu sonuçlanması hususunda gereğini bilgilerinize arz ederiz. 

Saygılarımızla, 

[İmza] [İnsan Kaynakları Müdürü Adı Soyadı] İnsan Kaynakları Müdürü 


