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	CEVAP YAZISI ŞABLONU  ·  Form No: [İK-C-47]


Kullanılmayan Yıllık İzin Ücreti Talebine Cevap Yazısı
İş sözleşmesi sona eren çalışanın kullanılmayan yıllık izin ücreti alacağı talebine işverenin cevabı: hizmet yılı bazında izin hesabı, kullanım belgeleri, ücret hesabı, kabul / kısmi kabul / ret seçenekleri ve iç kontrol listesi.
[İl], [GG.AA.YYYY]
	Gönderen (İşveren)
	[Şirket Unvanı] – [Adres]

	Muhatap (Eski Çalışan)
	[Ad Soyad] – T.C. Kimlik No: [__________]

	Muhatabın Adresi / E-posta
	

	İlgi
	[GG.AA.YYYY] tarihli [dilekçeniz / ihtarnameniz]

	Konu
	Kullanılmayan yıllık izin ücreti talebiniz hk.



Sayın [Ad Soyad],
İlgi yazınızda, şirketimizde [GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY] tarihleri arasındaki çalışmanız boyunca toplam [__] gün yıllık izninizi kullanmadığınızı ileri sürerek 4857 sayılı İş Kanunu md. 59 uyarınca [Talep Edilen Tutar] TL izin ücretinin ödenmesini talep ettiniz. Talebiniz; izin kayıt belgesi, imzalı izin formları, puantaj ve bordro kayıtları üzerinden hizmet yılı bazında incelenmiştir.
Hizmet Yılı Bazında İzin Hesabı
	Hizmet Yılı
	Hak Edilen (İş Günü)
	Kullanılan (İş Günü)
	Kullanım Belgesi
	Kalan (İş Günü)

	1. yıl ([GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY])
	[__]
	[__]
	[İzin formu tarih / imza]
	[__]

	2. yıl
	[__]
	[__]
	[____]
	[__]

	3. yıl
	[__]
	[__]
	[____]
	[__]

	4. yıl
	[__]
	[__]
	[____]
	[__]

	Toplam
	[__]
	[__]
	
	[__]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



İzin Ücreti Hesabı
	Kalem
	Değer

	Sözleşmenin sona erdiği tarihteki brüt ücret
	[____] TL

	Günlük brüt ücret (aylık ÷ 30)
	[____] TL

	Kalan izin günü
	[__] gün

	Brüt izin ücreti
	[____] TL

	Yasal kesintiler
	[____] TL

	Net izin ücreti
	[____] TL

	Daha önce ödenen ([GG.AA.YYYY] bordrosu)
	[____] TL

	Fark
	[____] TL



[Aşağıdaki seçeneklerden duruma uyanı bırakın, diğerlerini silin.]
Seçenek A – Talebin Kabulü
Yapılan inceleme sonucunda [__] gün yıllık izninizin kullandırılmadığı ve ücretinin ödenmediği tespit edilmiştir. [Net Tutar] TL izin ücreti, bordrosu düzenlenerek [GG.AA.YYYY] tarihinde [IBAN] hesabınıza banka aracılığıyla ödenecektir.
Seçenek B – Kısmi Kabul
Talep ettiğiniz [__] günün [__] günü, aşağıda belgeleri gösterilen tarihlerde kullandırılmıştır. Kalan [__] gün için hesaplanan [Net Tutar] TL izin ücreti [GG.AA.YYYY] tarihinde hesabınıza ödenecektir.
	İzin Tarihleri
	Gün
	Belge

	[GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY]
	[__]
	[İmzalı izin formu / izin kayıt belgesi]

	[GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY]
	[__]
	[____]

	
	
	



Seçenek C – Talebin Reddi
☐  Hak kazandığınız izinlerin tamamı, imzanızı taşıyan izin formları ve izin kayıt belgesiyle sabit olduğu üzere kullandırılmıştır.
☐  Kullanılmayan [__] günlük izninizin ücreti, iş sözleşmesinin sona ermesi üzerine [GG.AA.YYYY] tarihli çıkış bordrosuyla ödenmiştir (dekont ektedir).
☐  İşyerimizdeki hizmet süreniz bir yılı doldurmadığından yıllık ücretli izne hak kazanılmamıştır (md. 53).
☐  Talep, iş sözleşmesinin sona erdiği tarihten itibaren İş Kanunu Ek md. 3'teki beş yıllık zamanaşımı süresi geçtikten sonra ileri sürülmüştür.
☐  Talepte esas alınan ücret / gün sayısı hatalıdır; doğru hesap yukarıdaki tablodadır.
☐  Diğer: [Açıklama]
Sonuç
Açıklanan nedenlerle, kabul edilen kısım dışındaki taleplerinizi kabul etmiyoruz. Bu yazı, açıkça kabul edilen tutar dışında borç ikrarı niteliği taşımaz; yasal haklarımız saklıdır. İzin kayıtlarınızın örneğini talep etmeniz halinde tarafınıza iletilecektir. Saygılarımızla.
Ekler: [İzin kayıt belgesi] – [İmzalı izin formları] – [Çıkış bordrosu ve dekont] – [Diğer]

	İşveren / Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





İK İçin İç Kontrol Listesi (İç Kullanım)
☐  Her hizmet yılı için hak edilen gün sayısı çalışanın kıdemine ve yaşına göre (md. 53) yeniden hesaplandı; yer altı işleri ve sözleşmeyle artırılan süreler dikkate alındı.
☐  Kullanılan her izin için çalışanın imzasını taşıyan izin formu veya izin kayıt belgesi bulundu.
☐  İzinli görünen günlerde puantaj, kart okuyucu, e-posta veya sistem kayıtlarında fiilen çalışma görünüp görünmediği kontrol edildi.
☐  Toplu izin uygulandıysa duyuru ve kayıtları dosyaya eklendi.
☐  Raporlu günler, mazeret izinleri veya ücretsiz izinlerin yıllık izinden düşülmediği kontrol edildi (md. 56).
☐  Fesihte bildirim süresinin yıllık izinle iç içe kullandırılmadığı kontrol edildi (md. 59).
☐  İzin ücreti sözleşmenin sona erdiği tarihteki ücret üzerinden hesaplandı; hangi ödemelerin hesaba katılacağı tartışmalıysa hukuk görüşü alındı.
☐  Fark ödenecekse bordro düzenlendi, ödeme banka aracılığıyla yapıldı.
☐  Cevap yazısı ispatlanabilir yolla iletildi; arabuluculuk başvurusu ihtimaline karşı dosya hazırlandı.

	Hatırlatma
İş sözleşmesi herhangi bir nedenle sona erdiğinde hak kazanılıp kullanılmayan yıllık izin sürelerinin ücreti, sözleşmenin sona erdiği tarihteki ücret üzerinden ödenir; bu ücrete ilişkin zamanaşımı sözleşmenin sona erdiği tarihten başlar ve beş yıldır (İş Kanunu md. 59, Ek md. 3). İznin kullandırıldığını ispat yükü işverendedir. Bu şablonu avukatınızla birlikte uyarlayın.




	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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