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Yıllık İzin Kayıt Belgesi
Çalışanın hak ettiği yıllık izin süresini, hak ediş dönemini, kullandığı izin tarihlerini ve imzalarını gösteren özlük dosyası kaydıdır.
İşyeri ve Çalışan Bilgileri
	İşyeri Unvanı
	
	SGK İşyeri Sicil No
	

	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	T.C. Kimlik No
	
	Doğum Tarihi
	

	Departman / Görev
	
	İşe Giriş Tarihi
	



Çalışanın izin süresini etkileyen durum:
☐ Yok     ☐ 18 yaş ve altı (en az 20 gün)     ☐ 50 yaş ve üzeri (en az 20 gün)     ☐ TİS / sözleşme ile daha uzun süre
Hak Ediş Hesabı
	Hizmet Yılı
	Hak Ediş Dönemi (başlangıç – bitiş)
	İşyerinde Geçen Çalışma Süresi
	Çalışılmayan Gün ve Sebebi
	İzne Hak Kazanma Tarihi
	Hak Edilen İzin (gün)

	1
	[GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY]
	[Gün]
	[Gün / Sebep]
	[Tarih]
	[Gün]

	2
	[GG.AA.YYYY] – [GG.AA.YYYY]
	[Gün]
	[Gün / Sebep]
	[Tarih]
	[Gün]

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Kanuni yıllık izin süreleri: hizmet süresi 1 yıldan 5 yıla kadar (5 yıl dahil) olanlara 14 gün, 5 yıldan fazla 15 yıldan az olanlara 20 gün, 15 yıl ve daha fazla olanlara 26 gündür. Süreler iş sözleşmesi veya TİS ile artırılabilir.
Kullanılan İzinler
	Ait Olduğu Hizmet Yılı
	İzin Başlangıç
	İzin Bitiş
	İşe Dönüş
	Kullanılan (gün)
	Yol İzni (gün)
	Kalan (gün)
	Çalışan İmzası

	[Yıl]
	[Tarih]
	[Tarih]
	[Tarih]
	[Gün]
	[Gün]
	[Gün]
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Özet
	Toplam Hak Edilen İzin (gün)
	
	Toplam Kullanılan İzin (gün)
	

	Devreden / Kalan İzin (gün)
	
	Son Güncelleme Tarihi
	



Açıklamalar
 
 


	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İşveren / Yetkili
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	





	Hatırlatma
İşveren, işçilerin yıllık ücretli izin sürelerini gösteren bir izin kayıt belgesi tutmak zorundadır (İK md. 56 ve Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği). Her izin kullanımında belge güncellenmeli ve çalışana imzalatılmalıdır; kayıt, yıllık izin ücreti uyuşmazlıklarında en önemli ispat aracıdır. Yıllık izne ilişkin md. 56, 57, 59 ve 60'a aykırılıklarda 2026 yılı için her işçi başına 4.815 TL idari para cezası uygulanır.




	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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