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İzin Bakiye Bildirim Formu
Çalışana hak ettiği, kullandığı ve kalan yıllık izin günlerini yazılı olarak bildirmek ve kullanım planını almak için kullanılır.
Bildirim Tarihi: [Tarih]
Sayın [Ad Soyad],
[Şirket Unvanı] bünyesindeki yıllık ücretli izin kayıtlarınız [Kesim Tarihi] tarihi itibarıyla aşağıda özetlenmiştir. Kayıtlarda tutarsızlık görmeniz halinde bu formu teslim aldığınız tarihten itibaren [Gün] iş günü içinde İnsan Kaynakları birimine yazılı olarak bildirmenizi rica ederiz.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	İşe Giriş Tarihi
	

	Kıdem (yıl)
	
	Yıllık İzin Hakkı (gün / yıl)
	



İzin Bakiyesi
	Hizmet Yılı
	Hak Ediş Tarihi
	Hak Edilen (gün)
	Kullanılan (gün)
	Kalan (gün)

	[Yıl]
	[Tarih]
	[Gün]
	[Gün]
	[Gün]

	[Yıl]
	[Tarih]
	[Gün]
	[Gün]
	[Gün]

	[Yıl]
	[Tarih]
	[Gün]
	[Gün]
	[Gün]

	Toplam
	
	[Gün]
	[Gün]
	[Gün]



	Bir Sonraki Hak Ediş Tarihi
	
	Bir Sonraki Hak Edişte Eklenecek Gün
	

	Onaylanmış Ancak Henüz Kullanılmamış İzin
	
	Diğer İzinler (bilgi amaçlı: mazeret, babalık vb.)
	



Kalan İzinlerin Kullanım Planı (çalışan doldurur)
	Planlanan Başlangıç
	Planlanan Bitiş
	Süre (iş günü)
	Yönetici Görüşü

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



☐  Bakiye bilgisinin doğru olduğunu teyit ediyorum.
☐  Bakiye bilgisine itiraz ediyorum (gerekçe aşağıda).
İtiraz gerekçesi:
 
 


	Tebliğ Eden (İK)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Tebellüğ Eden (Çalışan)
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
Yıllık izin hakkından vazgeçilemez ve kullanılmayan izin kural olarak ücrete dönüştürülemez; ücret ödemesi yalnızca iş sözleşmesinin sona ermesinde söz konusu olur (İK md. 59). Bakiyesi biriken çalışanlara planlı kullanım hatırlatması yapmak, hem dinlenme hakkını hem de fesih anındaki maliyet riskini yönetmenin en etkili yoludur.




	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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