[İŞVERENİN TAM UNVANI]
[İNSAN KAYNAKLARI BİRİMİNE / İŞVERENLİĞE]
Çalışan: [Ad soyad]
Personel sicili: [Varsa sicil numarası / Yok]
Birim ve görev: [Birim / görev]
Konu: Kişisel veya ailevi nedenle ücretsiz izin talebim.
İşyerinizde yukarıda belirtilen görevde çalışmaktayım. [İzin nedenini kısa ve gerçeğe uygun biçimde yazınız] nedeniyle [başlangıç tarihi] – [bitiş tarihi] arasında, her iki tarih dahil toplam [sayı] takvim günü ücretsiz izin kullanmayı talep ediyorum. İşe dönüş tarihimi [tarih ve varsa çalışma saati] olarak bildiriyorum.
Talebimin kabulü halinde belirtilen dönemde fiilen çalışmayacağımı ve bu döneme ait çalışma karşılığı ücret talep etmediğimi; ücret dışındaki haklar ile sosyal güvenlik işlemlerinin emredici mevzuat ve uygulanabilir sözleşme hükümleri çerçevesinde yürütülmesini talep ettiğimi bildiririm.
İş sözleşmemi sona erdirme iradem yoktur. Bu talep, doğmuş alacaklarımdan veya kanundan ve sözleşmeden kaynaklanan haklarımdan feragat ya da işvereni ibra anlamına gelmez.
Talebim hakkında yazılı cevap verilmesini ve kabul edilen izin koşulları ile işe dönüş tarihinin karşılıklı olarak yazılı kayda alınmasını arz ederim.
Başvuru tarihi: [GG.AA.YYYY]
Çalışanın imzası:
Ekler: [Gerekli belgeleri yazınız; ek yoksa “Yok” yazınız.]
