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Yıllık İzin İptal ve Erteleme Formu
Onaylanmış bir yıllık iznin iptali, ertelenmesi veya tarih değişikliği talebini ve tarafların mutabakatını kayıt altına alır.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Unvan / Görev
	



Onaylanmış İzin Bilgileri
	İzin Talep Formu No / Tarihi
	
	Onaylanan Başlangıç Tarihi
	

	Onaylanan Bitiş Tarihi
	
	Onaylanan Süre (iş günü)
	



Talep
Talebi yapan taraf:
☐ Çalışan     ☐ İşveren / Birim Yöneticisi
Talep türü:
☐  İznin tamamen iptali (izin hakkı bakiyeye iade edilir)
☐  İznin ileri bir tarihe ertelenmesi
☐  Tarih değişikliği / kısaltma
☐  Başlamış iznin erken sonlandırılması (yalnızca çalışanın yazılı talebiyle)
	Yeni Başlangıç Tarihi
	
	Yeni Bitiş Tarihi
	

	Yeni Süre (iş günü)
	
	Bakiyeye İade Edilecek Gün
	



Gerekçe:
 
 
 

Ön Ödeme ve Planlama Kontrolü
	Kontrol
	Evet
	Hayır
	Açıklama

	İzin ücreti peşin / avans olarak ödendi mi?
	☐
	☐
	[Mahsup / iade yöntemi]

	Yol, konaklama gibi masraflar doğdu mu?
	☐
	☐
	[Tutar ve karşılayan taraf]

	Yeni tarih yıllık izin planı ile uyumlu mu?
	☐
	☐
	

	Bölünme halinde bir bölüm en az 10 gün mü?
	☐
	☐
	

	Yeni tarih aynı hizmet yılı içinde mi?
	☐
	☐
	



Çalışan Beyanı
Yukarıdaki değişikliği kendi özgür irademle talep ettiğimi / kabul ettiğimi, iptal edilen veya ertelenen izin günlerimin izin bakiyeme eklendiğini ve yeni izin tarihlerinin aşağıda imzası bulunan yöneticimle birlikte belirlendiğini beyan ederim.
☐  Değişikliği kabul ediyorum.
☐  Değişikliği kabul etmiyorum; onaylanan tarihlerde iznimi kullanmak istiyorum.

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
İşveren, onaylanmış yıllık izni tek taraflı olarak süresiz erteleyemez; değişiklik çalışanla mutabakatla ve yazılı yapılmalıdır. İzindeki çalışanın izni kesilerek işe çağrılması ve izin süresince başka bir işte ücretli çalışma (İK md. 58) uyuşmazlık konusudur. İzin kayıt belgesi ve bakiye tablosu bu formla aynı gün güncellenmelidir.




	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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