Memur Ucretsiz izin Dilekgesi Ornegi
T.C.

[Adiniz Soyadiniz]
[Goreviniz]

[Cahistiginiz Kurum Adi]
[Tarih]

[Yetkili Makam Adi]
[Yetkili Makam Unvani]
[Yetkili Makam Adresi]
Konu: Ucretsiz izin Talebi
Sayin Yetkili Makam,

Ben, [Adiniz Soyadiniz], [Gdreviniz] olarak [Calistiginiz Kurum Adi]'nda [Goérev Yaptiginiz Yillar]
yildir gérev yapmaktayim.

[Ucretsiz izin istemenizin Sebebini Agiklayan Kisa Bir Agiklama] nedeniyle [Baslangic
Tarihi]'nden [Bitis Tarihi]'ne kadar [Ucretsiz izin Talep Ettiginiz Stire] siireyle ticretsiz izin talep
etmekteyim.

Ucretsiz izin siiresince [Gérevlerinizi 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 [Belgeler (Varsa)]
Notlar:

e Dilekgenizi iki nisha olarak hazirlayin ve bir ntGshasini yetkili makama elden veya posta



yoluyla teslim edin.

Dilekgenizde, kimlik bilgilerinizi, gbrevini, ¢alistiginiz kurum adini, tarih, yetkili makamin adini
ve unvanini yazin.

Ucretsiz izin istemenizin sebebini acik ve net bir sekilde ifade edin.

Ucretsiz izin talep ettiginiz sireyi agikga belirtin.

Ucretsiz izin siiresince gérevlerinizi devredecekseniz, devir edeceginiz kigiyi ve devir islemini
aclklayan bilgileri dilek¢eye yazin.

Gerekli gordigunuz takdirde bir amirinizden veya insan kaynaklari departmanindan yardim
alabilirsiniz.

Dilekgenize belgeleriniz varsa ekleyin.

Dilekgenizi resmi bir dil kullanarak yazin.

Dilekgenizi imzalayin ve tarih atmayi unutmayin.

Memur uUcretsiz izin dilekgesi yazarken dikkat etmeniz gereken bazi ek hususlar:

Ucretsiz izin igin kurumunuzda belirlenen prosediirleri ve izin stresini 6grenin.

Dilekg¢enizi mimkin oldugunca erken sunun.

Dilekgenizdeki bilgilerin dogru ve eksiksiz oldugundan emin olun.

Gerekli gordigunuz takdirde bir amirinizden veya insan kaynaklari departmanindan yardim
alabilirsiniz.
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Memur Ucretsiz izin dilekgesi yazarken kullanabilecegdiniz bazi ek kelimeler ve ifadeler:
Ucretsiz izin: Ayliksiz izin, Gérevsiz izin

Talep: istek, Arzu

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, Yakumlalik



