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Eğitim / Sınav İzni Talep Dilekçesi
Okul, sınav veya eğitim programı için izin talebi; izin türü seçimi, yönetici görüşü, İK değerlendirmesi, işveren cevap yazısı ve kontrol listesi.
[İl], [Tarih]
[ŞİRKET UNVANI]
İnsan Kaynakları Müdürlüğü'ne
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Görev / Unvan
	

	Birim Yöneticisi
	
	Telefon / E-posta
	



Eğitim / Sınav Bilgileri
	Eğitim Kurumu / Sınavı Düzenleyen
	
	Program / Sınav Adı
	

	Öğrenim Türü (örgün, açık, uzaktan, sertifika)
	
	Sınıf / Dönem
	



	Tarih
	Saat Aralığı
	Etkinlik (sınav, ders, uygulama)
	Yer / Şehir

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Dilekçe
Yukarıda bilgileri yer alan [eğitim programına devam etmem / sınava girmem] gerektiğinden, belirtilen tarih ve saatlerde izinli sayılmamı talep ediyorum. Talep ettiğim izin şekli aşağıda işaretlenmiştir:
☐  Yıllık ücretli izin bakiyemden kullanmak istiyorum ([__] gün).
☐  Ücretsiz izin talep ediyorum ([__] gün / saat). Ücretsiz izin süresinde ücret ödenmeyeceğini ve SGK'ya eksik gün bildirileceğini biliyorum.
☐  Şirket eğitim / sınav izni politikası kapsamında ücretli izin talep ediyorum ([__] gün / saat).
☐  İzin verilen süreyi telafi çalışmasıyla tamamlamayı kabul ediyorum (telafi önerim: [tarih ve saatler]).
☐  İzin yerine çalışma saatlerimin geçici olarak değiştirilmesini talep ediyorum (önerim: [saat aralığı]).
İzin süresince işlerimin aksamaması için [Yedek Çalışan Adı] ile iş devrini planladım / planlayacağım. Sınav veya eğitime katıldığımı gösteren belgeyi dönüşümde İK'ya teslim edeceğim.
Ekler (işaretleyiniz): ☐ Sınav giriş belgesi  ☐ Öğrenci belgesi  ☐ Ders / sınav programı  ☐ Eğitim kayıt belgesi
Gereğini saygılarımla arz ederim.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Birim Yöneticisi Görüşü
☐  Uygundur
☐  Belirtilen tarihlerde uygun değildir; alternatif öneri: [Tarih / saat]
☐  Kısmen uygundur: [Açıklama]
İş devri / yedekleme notu: [Not]

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İK Tarafından Doldurulacaktır
Bu dilekçe [Tarih] tarihinde teslim alınmış ve [Evrak Kayıt No] numarasıyla kaydedilmiştir.
	Kontrol
	Sonuç
	Not

	Yıllık izin bakiyesi
	[__] gün
	[Bakiye tarihi]

	Yıllık izin bölünerek kullanılacaksa: bir bölümün en az 10 gün olması şartı (md. 56)
	☐ Uygun  ☐ Değerlendirilecek
	

	Şirket / TİS hükmünde eğitim veya sınav izni düzenlemesi
	☐ Var  ☐ Yok
	[Politika maddesi]

	Benzer taleplere daha önce verilen kararlar (eşit davranma)
	☐ Kontrol edildi
	[Emsal]

	Ücretsiz izin varsa SGK eksik gün bildirimi ve bordro etkisi
	☐ Bordroya iletildi
	[Eksik gün sayısı]

	Telafi çalışması planı (4 ay içinde, günde en çok 3 saat, tatil günü hariç)
	☐ Gerekmiyor  ☐ Planlandı
	[Tarihler]

	Katılım belgesinin teslim tarihi
	[Tarih]
	



Karar:
☐  Talep olduğu gibi kabul edildi.
☐  Talep değiştirilerek kabul edildi: [Açıklama]
☐  Talep belirtilen tarihlerde karşılanamadı; alternatif önerildi: [Açıklama]

	İK Yetkilisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Onaylayan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




İşveren Cevap Yazısı
Sayın [Adı Soyadı],
[Dilekçe Tarihi] tarihli eğitim / sınav izni talebiniz değerlendirilmiştir. Buna göre:
☐  [Tarih] – [Tarih] tarihleri arasında [yıllık ücretli izin / ücretsiz izin / şirket politikası kapsamında ücretli eğitim izni] olarak izinli sayılacaksınız. İşe başlama tarihiniz [Tarih]'dir.
☐  Talebiniz [Tarih] tarihleri için uygun bulunmuş; [Tarih] tarihi için iş planı nedeniyle [alternatif tarih / saat değişikliği] önerilmektedir. Öneriyi kabul edip etmediğinizi [Tarih] tarihine kadar bildirmenizi rica ederiz.
☐  İzin verilen [__] saatlik süre, [Tarih Aralığı] döneminde günde en fazla 3 saat olmak üzere telafi çalışmasıyla tamamlanacaktır; telafi çalışması fazla çalışma sayılmaz.
Ücretsiz izin halinde bu süre için ücret ödenmeyecek ve SGK'ya eksik gün olarak bildirilecektir. Sınav / eğitime katıldığınızı gösteren belgeyi dönüşünüzü izleyen ilk iş günü İK'ya teslim etmenizi rica eder, başarılar dileriz.

	Şirket Yetkilisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tebellüğ Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İK İçin Kontrol Listesi
Bu sayfa iç kullanım içindir; çalışana verilmez.
☐  Talep yazılı alındı; izin türü çalışanın kendi seçimiyle işaretlendi.
☐  Çalışan istemedikçe eğitim / sınav izni yıllık izinden düşülmedi (md. 56: işverenin verdiği diğer ücretli ve ücretsiz izinler yıllık izne mahsup edilemez).
☐  Yıllık izin bölünerek kullandırılıyorsa bir bölümün en az 10 gün olması kuralı izin planında gözetildi.
☐  Şirket politikası veya TİS'te eğitim / sınav izni varsa aynı koşullar tüm çalışanlara eşit uygulandı.
☐  Ücretsiz izin için çalışanın yazılı talebi dosyada; bordro ve SGK eksik gün bildirimi doğru nedenle yapıldı.
☐  Telafi çalışması kararlaştırıldıysa 4 ay, günlük 3 saat ve tatil günü yasağı sınırları kontrol edildi (md. 64).
☐  Ret veya erteleme halinde gerekçe ve alternatif yazılı olarak bildirildi.
☐  Katılım belgesi teslim alındı; izin kaydı ve izin defteri güncellendi.
☐  Şirket eğitim desteği veriliyorsa ayrıca eğitim gideri taahhütnamesi gerekip gerekmediği değerlendirildi.

	Yasal Hatırlatma
Özel sektörde işçiye okul veya sınav için ayrıca ücretli izin verilmesini öngören genel bir kanun hükmü bulunmamaktadır. Talep; yıllık ücretli izin (md. 53–56), tarafların anlaşmasıyla ücretsiz izin, işyeri politikası / toplu iş sözleşmesi hükmü veya md. 64 kapsamında telafi çalışması yoluyla karşılanabilir. Hangi yol seçilirse seçilsin eşit davranma ilkesi (md. 5) gözetilmeli ve karar yazılı olarak bildirilmelidir.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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