Personel izin Dilekge Ornegi

T.C. [Sirket Adi] [Departman Miidiirii Adi Soyadi] [Departman]
Konu: Personel izin Talebi

[Adiniz Soyadiniz]: [T.C. Kimlik No]: [Telefon No]: [Departman]: [Gdrev]:
Sayin [Departman Muduri Adi Soyadi],

[Baslangi¢ Tarihi] tarihinden itibaren [Gorev] olarak goérev yapmaktayim.

[izin Tird] iznini kullanmak icin [Baslangic Tarihi] - [Bitis Tarihi] tarihleri arasinda izin talep
etmekteyim.

Bu sure zarfinda isyerinde bulunamayacagim icin, [Gérevlerinizi Kimin Devralacagini Belirtin]
tarafindan [Gorevlerinizi Devralacak Kisinin Goérevi] tarafindan goérevlerim devralinacaktir.

Gorevlerimin aksamamasi igin gerekli tim planlamalari yapmig bulunmaktayim.

iznim siiresince [Telefon No] numarali telefondan ulagilabilir olacagim.

izin talebimin onaylanmasini rica ederim.

Saygilarimla,

[Tarihi]

[Adiniz Soyadiniz] [imzaniz]

Ek:

e [Saglik Raporu (Hastalik izni igin)]

Not:

e Bu dilekge drnegi genel bir gergevedir. Dilekgenizi yazarken kendi durumunuza ve sirketinizin
taleplerine gore degisiklik yapabilirsiniz.

e Dilekgenizin imzal ve tarihli olmasi gerekir.

e Dilekgenizi sirketinizin ilgili departmanina (genellikle insan Kaynaklari veya Departman
Muduarlagu) teslim etmeniz gerekmektedir.

e izin tiiriine gdre (yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, vs.) dilekgenize ek belgeler eklemeyi
unutmayin.

e |hbar siirenizi g6z éniinde bulundurarak izin tarihlerinizi belirlemeniz énemlidir.

Umarim bu bilgiler personel izin dilekgesi yazmaniza yardimci olmustur.

Basarilar dilerim.



