Ornek izin Dilekgesi

T.C.

[Makam Adi]

[Makam Adresi]

Konu: [izin Tiirii] izin Talebi
[Adiniz Soyadiniz]

[T.C. Kimlik No]

[Gorev]

[Departman]

[Telefon No]

[E-posta Adresi (Varsa)]

Sayin Yetkili,

Bu dilekge ile [Baslama Tarihi]'nden [Bitis Tarihi]'ne kadar olan siiregte [izin Tiirli] izne ayrilmak

istiyorum.

[izin Nedeninizi Acik ve Net Bir Sekilde ifade Edin].

Bu sure zarfinda [Gorevlerinizin Devrini Nasil Yapacaginizi Agiklayin].

Gorevlerimin aksamamasi icin gerekli tim islemleri ve devralari [Devralacak Kisinin Adi
Soyadi]'na [Devralma Tarihi]'ne kadar tamamlayacagimi taahhtt ederim.

iznim siresince [Telefon NoJ'lu telefondan ve [E-posta Adresi (Varsa)] e-posta adresinden

ulagilabilir olacagim.
Geregini rica ederim.
Saygilarimla,
[Adiniz Soyadiniz]
[imzaniz]

[Tarih]

Ekler:



o [Gerekli Belgeler (Varsa)]
Notlar:

e Dilekgenizi iki nisha olarak hazirlayip, bir nishasini ilgili makama sunmaniz ve diger
nushasini kendi dosyanizda saklamaniz gerekir.

e Dilekgenize gerekli belgeleri eklemeyi unutmayin.
e Dilekgenizi yazarken resmi bir dil kullanmaya 6zen gosterin.
e Dilekgenizde yer alan bilgileri dogru ve eksiksiz bir sekilde yazin.
e Gerekli belgeleri dilekgenize ekleyin.
Ek Bilgiler:

e izin dilekgesi yazarken dikkat etmeniz gereken bazi dnemli noktalar sunlardir:

izin thriinGza (yillik izin, Ucretsiz izin, hastalik izni, vs.) dilekgenizde agikga belirtmelisiniz.
izin kullanacaginiz tarihleri dilekgenizde acgikca belirtmelisiniz.

izin nedeninizi dilekgenizde acikga belirtmelisiniz.

izniniz sliresince gérevlerinizin kim tarafindan devralacagini dilekgenizde belirtmelisiniz.
Dilekgenizi resmi bir dil kullanarak yazin ve imzanizi atmayi unutmayin.
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Umarim bu bilgiler size yardimci olmustur.



