[Sirket Adi/Unvani] [Sirket Adresi]
iZiN DILEKGESI
[Tarih]

[insan Kaynaklar Departmani/Yetkili Kisi Adi Soyadi] [insan Kaynaklari
Departmani/Yetkili Kigi Unvani]

Sayin Yetkili,

[Sirket Adi/Unvani]'nda [Géreviniz] olarak gorev yapmaktayim. [izin TUrl (Yillik izin, mazeret
izni, vb.)] hakkimi kullanmak Gzere [Izin Baslangi¢ Tarihi] - [Izin Bitis Tarihi] tarihleri arasinda
[Izin Suresi] guin izin talep ediyorum.

[izin Nedeni (istege bagli)]

iznimin uygun gériilmesi halinde, izin siiresince [Vekil Kisinin Adi Soyadi]'nin gérevlerimi yerine
getirmesini rica ederim.

Bilgilerinize ve geregini arz ederim.

Saygilarimla,

[Adiniz Soyadiniz] [imza] [T.C. Kimlik Numarasi]
NOT:

e Bu dilekge drnegdi genel bir format olup, sirketinizin prosedurlerine gore degisiklik gosterebilir.

e izin tiriin{, baslangic ve bitis tarihlerini, izin siiresini ve varsa izin nedeninizi agik¢a
belirtmeniz dnemlidir.

e izin sliresince gdrevlerinizi yerine getirecek bir vekil belirlediyseniz, bu kiginin adini ve
soyadini da dilekgenizde belirtmeniz gerekmektedir.

e Dilekgenizi imzaladiktan sonra, sirketinizin insan kaynaklari departmanina veya yetkili kisiye
teslim etmeniz gerekmektedir.



