[Sirket Antetli Kagidi]

[Tarih]

[Konu]: Yillik izin Talebi

[ilgili Kisinin Adi Soyadi]

[ilgili Kiginin Departmani]
Degerli [Yetkili Kisinin Adi Soyadi],

[izin baglangig tarihi] ile [izin bitis tarihi] tarihleri arasinda [Toplam izin giini sayisi] giin yillik izin
kullanmak istiyorum.

[izin sebebinizi kisaca agiklayabilirsiniz. (Orn: Dinlenmek, seyahat etmek, ailevi nedenler vb.)]

iznim stiresince [Vekil olacak kisinin adi soyadi] islerimi yiriitecektir. Kendisine gerekli
bilgilendirmeyi yapmis bulunmaktayim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.
Saygilarimla,

[imza]

[Adiniz Soyadiniz]
[Departman/Unvan]

NOTLAR:

e Bu belge, sirketin resmi antetli kagidina yazilmalidir.

e Tarih, ilgili kiginin adi soyadi, departmani, izin turd, baslangi¢ ve bitis tarihleri dogru ve
eksiksiz girilmelidir.

e izin sebebi kisaca aciklanabilir.

e izinli olunan siire boyunca iglerin kim tarafindan yiritiilecegi belirtimelidir.

e izin yazisi, yetkili kisiye imza karsiligi teslim edilmelidir.

e Sirketinizin yillik izin politikalarina uygun olarak yaziy1 dizenlemeniz gerekmektedir.

Ornek:

[Sirket Antetli Kagidi]
10 Temmuz 2024
Konu: Yillik izin Talebi
Ayse Yilmaz

Pazarlama Departmani



Degerli Ahmet Bey,
15 Temmuz 2024 ile 29 Temmuz 2024 tarihleri arasinda 14 gun yillik izin kullanmak istiyorum.

Bu siire zarfinda dinlenmek ve ailemle vakit gegirmek istiyorum. iznim siiresince Mehmet Kaya
iglerimi yurutecektir. Kendisine gerekli bilgilendirmeyi yapmis bulunmaktayim.

Geregini bilgilerinize arz ederim.
Saygilarimia,

[imza]

Ayse Yilmaz

Pazarlama Uzmani



