Mazeret izni Dilekge Ornegi
T.C.

[Adiniz Soyadiniz]
[Goreviniz]

[Calistiginiz Kurum Adi]
[Tarih]

[Yetkili Kisi Adi Soyadi]
[Yetkili Kisi Unvani]

Konu: Mazeret izni Dilekgesi
Sayin Yetkili,

[Tarih]'nde [Baslangi¢ Tarihi]'nden [Bitis Tarihi]'ne kadar [Mazeret izninizin Siiresi] siireyle
mazeret izni kullanmak icin bu dilekgeyi yaziyorum.

Mazeret izin alma sebebim [Mazeretinizi Aciklayan Detayli Bilgiler]'dir.
[Mazeretinizi Belgeleyen Kanitlar (Varsa)]
Bu durumdan dolayi 6zir dilerim ve anlayisiniz icin tesekkir ederim.

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

Geregini arz ederim.
Saygilarimla,
[Adiniz Soyadiniz]
[imza]
Notlar:
e Dilekgenizi iki nisha olarak hazirlayin ve bir ntGshasini yetkiliye elden veya posta yoluyla
teslim edin.
e Dilekgenizde, kimlik bilgilerinizi, gorevinizi, ¢calistiginiz kurum adini, tarih, yetkili kisinin adini
soyadini ve unvanini yazin.
e Mazeret izin alma sebebinizi acik ve net bir sekilde ifade edin.

e Mazeretinizi belgeleyen kanitlar varsa dilekgeye ekleyin.
e Dilekgenizi resmi bir dil kullanarak yazin.



Dilekgenizi imzalayin ve tarih atmayi unutmayin.
Gorevlerinizi devredecekseniz, devir edeceginiz kisiyi ve devir igslemini agiklayan bilgileri
dilekceye yazin.

Umarim bu bilgiler yardimci olmustur. Mazeret izin dilekgenizle ilgili herhangi bir sorunuz
olursa bana sormaktan ¢ekinmeyin.

Mazeret izin dilekgesi yazarken dikkat etmeniz gereken bazi ek hususlar:

Mazeretinizin isyeriniz tarafindan kabul edilebilir bir mazereti oldugundan emin olun.
Dilekgenizi mimkun oldugunca erken sunun.

Dilekgenizdeki bilgilerin dogru ve eksiksiz oldugundan emin olun.

Gerekli gordugunuz takdirde bir amirinizden veya insan kaynaklari departmanindan yardim
alabilirsiniz.
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Mazeret izin dilekgesi yazarken kullanabileceginiz bazi ek kelimeler ve ifadeler:
Mazeret: Sebep, gerekce, bahane

izin: Miisamaha, ruhsat

Aciklama: Bilgilendirme, aydinlatma

Detay: Ayrinti, incelik

Kanit: Delil, belge

Oziir dilerim: Affinizi dilerim, kusura bakmayin

Anlayisiniz igin tesekkiir ederim: ilginiz ve desteginiz igin minnettarim

Devir: Aktarma, teslim etme

Gorev: Sorumluluk, yokimlGlik



