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	RESMİ YAZI ŞABLONU  ·  Belge No: [İK-Y-02]


Maaş Yazısı ve Çalışma Durum Belgesi
Çalışanın talebi üzerine banka, konsolosluk, okul veya kamu kurumuna sunulmak üzere düzenlenen Türkçe ve İngilizce gelir / çalışma teyit yazısı.
[Şirket Unvanı] · [Şirket Adresi] · Vergi No: [Vergi No]
	Sayı
	
	Tarih
	



[İLGİLİ KURUM ADI] / İLGİLİ MAKAMA
Çalışma ve Ücret Bilgileri
Aşağıda kimlik bilgileri yer alan çalışanımızın şirketimizde halen çalışmakta olduğunu ve ücret bilgilerinin aşağıdaki gibi olduğunu bildiririz.
	Bilgi
	Açıklama

	Adı Soyadı
	[Ad Soyad]

	T.C. Kimlik / Pasaport No
	[Kimlik No]

	İşe giriş tarihi
	[GG.AA.YYYY]

	Unvan / departman
	[Unvan] / [Departman]

	Çalışma şekli
	[Tam süreli / Kısmi süreli] — [Belirsiz süreli / Belirli süreli] iş sözleşmesi

	Aylık brüt ücret
	[Tutar] TL

	Aylık net ücret (son ödeme dönemi)
	[Tutar] TL — [Ay / Yıl]

	Düzenli ek ödemeler (varsa)
	[Prim / ikramiye / yan haklar]



Seyahat / vize başvurularında doldurulur:
	İzin Başlangıç Tarihi
	
	İzin Bitiş Tarihi
	

	İşe Dönüş Tarihi
	
	Seyahat Masrafları
	



☐  Çalışan belirtilen tarihlerde onaylı yıllık izindedir; izin bitiminde görevine dönecektir.
☐  Seyahat masrafları çalışana aittir.
☐  Masraflar şirketimizce karşılanacaktır.
Bu belge, ilgilinin talebi üzerine [Kurum / Amaç] kurumuna ibraz edilmek üzere düzenlenmiştir. Şirketimizi başka bir taahhüt altına sokmaz.
Yetkili: [Ad Soyad], [Unvan]
İmza / Kaşe: ..............................
[Company Name] · [Company Address] · Tax ID: [Tax ID]
Date: [DD.MM.YYYY]
TO WHOM IT MAY CONCERN / [Consulate or Institution Name]
Employment Verification Letter
This is to certify that the employee whose details are given below is currently employed by our company under the following terms:
	Item
	Details

	Full name
	[Full Name]

	ID / Passport no.
	[ID / Passport No]

	Start date
	[DD.MM.YYYY]

	Position
	[Job Title]

	Department
	[Department]

	Employment type
	[Full-time / Part-time] — [Permanent / Fixed-term] contract

	Monthly gross salary
	[Amount] TRY

	Monthly net salary
	[Amount] TRY



[Full Name] has been granted approved annual leave from [DD.MM.YYYY] to [DD.MM.YYYY] and is expected to resume work on [DD.MM.YYYY]. Travel expenses will be covered by [the employee / the company].
This letter is issued at the request of the employee for submission to [Institution / Purpose] and does not constitute any further commitment on the part of the company.
Authorized signatory: [Name Surname], [Title]
Signature / Company stamp: ..............................

	İK İçin Not
Ücret bilgisi kişisel veridir: Bu yazıyı yalnızca çalışanın yazılı talebi üzerine ve talep edilen kurum için düzenleyin; kopyasını talep dilekçesiyle birlikte özlük dosyasında saklayın. Tutarları son bordro ile kontrol edin; yazıyı imza yetkisi olan kişiye imzalatıp kaşeleyin.




	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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