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Referans Mektubu
Ayrılan çalışanın yazılı talebi üzerine, görev ve katkılarını gerçeğe uygun biçimde anlatan tavsiye yazısı. Ekinde referans talep ve onay formu yer alır.
[Şirket Unvanı]
[Şirket Adresi] · [Telefon] · [E-posta]
[Şehir], [Tarih]
İlgili Makama,
[Ad Soyad], şirketimizde [İşe Giriş Tarihi] – [Ayrılış Tarihi] tarihleri arasında [Unvan] olarak, [Departman] bünyesinde görev yapmıştır.
[Ad Soyad], bu süre içinde [başlıca sorumluluk 1], [başlıca sorumluluk 2] ve [başlıca sorumluluk 3] görevlerini yürütmüştür.
Çalıştığı dönemde [somut katkı: örneğin bir sürecin yeniden tasarlanmasında aktif rol alması] ve [somut katkı: örneğin yeni çalışanların oryantasyonuna destek vermesi] ile ekibimize değer katmıştır.
Kendisiyle çalıştığım süre boyunca [gözlemlenen yetkinlik 1], [gözlemlenen yetkinlik 2] ve [gözlemlenen yetkinlik 3] konularındaki katkılarını takdirle izledim.
Kendisinin şirketimizden ayrılışı [kendi isteği / karşılıklı anlaşma] ile gerçekleşmiştir. [Bu cümle yalnızca çalışanın talebi ve onayıyla eklenir; aksi halde silinir.]
Kariyerinin bundan sonraki aşamasında başarılar dilerim. Ek bilgi için [Telefon] / [E-posta] üzerinden benimle iletişime geçebilirsiniz.
Saygılarımla,
	Ad Soyad
	[Ad Soyad]

	Unvan
	[Unvan]

	Şirket
	[Şirket Unvanı]

	İmza / Kaşe
	




	Yazmadan Önce
Mektup şirket antetli kâğıda yazılmalı, tarih ve imzalayanın unvanı açıkça belirtilmelidir. Her ifade kayıtlarla ve yöneticinin gerçek gözlemleriyle desteklenebilir olmalıdır. Sağlık, rapor, izin geçmişi ve disiplin süreçlerine ilişkin bilgiler mektuba yazılmamalıdır. Bu mektup, İş Kanunu md. 28 gereği verilmesi zorunlu olan çalışma belgesinin yerine geçmez.




Ek: Referans Mektubu Talep ve Onay Formu
Referans mektubu, çalışanın yazılı talebi üzerine ve şirket referans politikasına göre yetkili kişi tarafından hazırlanır. Bu form talebi ve onay sürecini kayıt altına alır.
Talep Eden Çalışan
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Unvan
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	Ayrılış Tarihi
	



Mektubun kullanım amacı:
☐ Yeni iş başvurusu     ☐ Eğitim / burs başvurusu     ☐ Diğer: [açıklayınız]
Mektupta ayrılış şeklinin belirtilmesini:
☐ İstiyorum     ☐ İstemiyorum
Mektubun teslim şekli:
☐ Elden, tarafıma     ☐ E-posta ile, tarafıma
Referans mektubunun hazırlanmasını talep ediyorum. Mektupta yer alacak bilgilerin görev ve çalışma dönemimle sınırlı olduğu konusunda bilgilendirildim.
Şirket İçi Kontrol
☐  Çalışma belgesi ayrıca düzenlendi ve teslim edildi
☐  Mektup içeriği özlük dosyasındaki değerlendirmelerle tutarlı
☐  Mektupta sağlık, izin, rapor ve disiplin bilgisi yok
☐  İmzalayan kişi referans politikasına göre yetkili
☐  Mektubun bir kopyası özlük dosyasına konuldu

	Talep Eden Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Hazırlayan Yönetici
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İK Onayı
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	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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