	[image: ]  ikpartner.com
	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-F-01]


Yıllık İzin Talep Formu
Çalışanın yıllık ücretli izin talebi ve yönetici / İK onayı için kullanılır.
Çalışan Bilgileri
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Departman
	
	Unvan / Görev
	

	İşe Giriş Tarihi
	
	Kıdem Yılı
	

	Telefon
	
	İzin Dönemi (Yıl)
	



İzin Talebi
[Yıl] yılı izin dönemine ait yıllık ücretli iznimden aşağıda belirtilen süreyi kullanmak istiyorum.
	İzin Başlangıç Tarihi
	

	İzin Bitiş Tarihi
	

	İşe Dönüş Tarihi
	

	Talep Edilen Gün Sayısı (iş günü)
	

	İzin Süresince Ulaşılacak Adres / Telefon
	



Talep ettiğim izin türü:
☐  Yıllık ücretli iznin tamamı
☐  Yıllık iznin bölümü (bölümlerden biri 10 günden az olamaz)
☐  Yol izni talebi (İş Kanunu md. 56; ücretsiz)
	Talep Tarihi
	
	Çalışan İmzası
	



İK Tarafından Doldurulacaktır
	Hak Edilen İzin (gün)
	Önceki Dönemden Devreden (gün)
	Bu Dönem Kullanılan (gün)
	Bu Talep (gün)
	Kalan İzin (gün)

	
	
	
	
	



	İzin süresine denk gelen hafta tatili günleri
	

	İzin süresine denk gelen ulusal bayram / genel tatil günleri
	



Talep edilen izin; hak edilen süre, bölünme kuralı, yıllık izin planı ve izin kayıt belgesi ile karşılaştırılarak kontrol edilmiştir. Hafta tatili ile ulusal bayram ve genel tatil günleri izin süresinden sayılmamıştır.
Onay
☐  Onaylanmıştır.
☐  Aşağıdaki gerekçeyle [Tarih] tarihine ertelenmiştir.
Erteleme gerekçesi:
 
 


	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	Birim Yöneticisi
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	

	İnsan Kaynakları
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




	Kıdem
	Asgari Yıllık İzin (İş Kanunu md. 53)

	1 yıldan 5 yıla kadar (5 yıl dahil)
	14 gün

	5 yıldan fazla, 15 yıldan az
	20 gün

	15 yıl (dahil) ve daha fazla
	26 gün

	18 yaş ve altı ile 50 yaş ve üzeri
	En az 20 gün




	Hatırlatma
Yıllık izin ücreti izne başlamadan önce peşin ödenir veya avans olarak verilir. Onaylanan formun bir nüshası çalışana verilmeli; aslı izin kayıt belgesine işlenerek çalışanın özlük dosyasında saklanmalıdır.




	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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