	   LOGO                                              İZİN FORMU



	İzin İsteminde Bulunan Personelin

	Adı ve Soyadı
	

	Unvanı
	

	Hak Kazanılan İzin Süresi
	

	Kullanılan İzin Süresi 
	

	Kalan İzin Süresi
	


	Kullanılacak İzin

	Süresi
	

	Başlangıç Tarihi
	

	Bitiş Tarihi (Tatile Rastlasa Bile Bitiş Günü Yazılır)
	

	Göreve Başlayacağı Tarih
	

	İzinde Bulunacağı Açık Adres
	

	Telefon No
	

	İmzası
	

	İzin Döneminde Yerine Bakacak Kişinin Adı Soyadı
	


	ONAY

	Birim Yöneticisi

Adı ve Soyadı: 

İmzası


	IK Yöneticisi

Adı ve Soyadı:

İmzası




	İlgili Personel .........../........../20… tarihinde izinden dönmüş ve ........./........./20... tarihinde görevine başlamıştır.

                                                                                                                      ONAY

                                                                                                                       


1- Bu form iki nüsha olarak düzenlenir. Birinci nüshası ilgili birimde saklanır. İkinci nüshası ilgilinin izinden dönüşünden sonra gerekli kısımları doldurulup onaylanarak İnsan Kaynakları Departmanı’na gönderilir.

2- İzne ayrılmadan önce formlar İnsan Kaynakları Departmanı’na gönderilmez.

3- Farklı tarihleri kapsayan her izin dönemi için ayrı ayrı izin formu kullanılması gerekir. 
	Hazırlayan : İnsan Kaynakları Departmanı                      
	Onaylayan : Bölüm Yöneticisi
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Bu dokümanın tüm hakları ……………………………………. aittir. ……………………………………. yazılı izni olmadan kısmen veya tamamen kullanılamaz, çoğaltılamaz, 3. şahıslara verilemez.                      Form No: P4-01 F06; R01.0;….../…../20….                                                 

All rights of this document is the property of ……………………………………….. . It can not be used,copied,reproduced,made available to any third party in whole or part without written permission of …………………………. .


