empuno

Ucretsiz iK sablonlari - empuno.com/sablonlar/izin-devir-ve-bakiye-bildirim-formu

izin devir ve bakiye bildirim formu érnek metni

izin Devir ve Bakiye Bildirim Formu

Nasil kullanilir: Késeli parantezleri doldurun. Metin bir feragat veya "kullanilmazsa yanar" kaydi icermez ve

icermemelidir; amaci bakiyeyi bildirmek ve planlamayi baslatmaktir.

[Sirket Ticaret Unvani]

Insan Kaynaklari Departmani

Sayin [Ad Soyad]
T.C. Kimlik No: [.....] — Sicil No: [.....] — Departman: [.....] — Unvan: [.....]

Konu: [yyyy] donemi yillik Ucretli izin bakiyeniz ve ertesi doneme devir bildirimi hakkindadir.

Sirketimizde [gg.aa.yyyy] tarihinden bu yana gdrev yapmaktasiniz. Yillik lcretli izne hak
kazandiginiz tarih [gg.aa.yyyyl, halihazirdaki kideminiz [..yil..ay] olup kideminize karsilik gelen

yi1llik izin sireniz [14/20/26] is glnidir.

IZIN HESABINIZ

Onceki donemlerden devreden ........oiviiriiniiiinennennnnnns [.....] is gund
[yyyy]l doneminde hak edilen ............ . iiiiiiiiiiinnnn. [....] is gini
Toplam kullanilabilir hak ......... ..o [.....] 15 gund
[yyyyl déneminde kullanilan .........c.uuiiiiinnnnnnnnnnnnns [....]1 is glni
ERTESI DONEME DEVREDEN BAKIYE .....cvviiiiiiiiiiiinnnnnnn, [....]1 is gund

Donem igcinde kullandiginiz izinler:

1) [gg.aa.yyyyl — [gg.aa.yyyy] arasi, [....] is gini
2) [gg.aa.yyyyl — [gg.aa.yyyy]l arasi, [....] is gilni
(Izin siirenize rastlayan hafta tatili ile ulusal bayram ve genel tatil giinleri izin siiresinden

sayilmamistir.)

Kullanilmayan yillik izin gilinleriniz ertesi déneme kendiliginden devreder; devir icin ayrica
talepte bulunmaniz gerekmez. Yillik Ucretli izin hakkindan vazgegilemez ve bakiyeniz is iligkisi

devam ettigi siirece gegerliligini korur.

PLANLAMA

Devreden bakiyenizi kullanmayi planladiginiz tarihleri, iznin baslangicindan en az bir ay Once
yazili olarak Insan Kaynaklari birimine iletmenizi rica ederiz. Izninizi bdlerek kullanmak
isterseniz, taraflarin anlasmasiyla bolimler halinde kullanim mimkiindir; ancak boélimlerden biri on
gliinden az olamaz.

Planladiginiz kullanim (calisan tarafindan doldurulacaktir):

1) [gg.aa.yyyyl — [gg.aa.yyyy] arasi, [....] is glni



2) [gg.aa.yyyyl — [gg.aa.yyyy] arasi, [....] is glni

Izin lcretiniz, izne baslamanizdan énce pesin olarak ddenecek veya avans olarak verilecektir.
ITirRAZ

Yukaridaki hesaba iliskin itirazinizi, bu bildirimin tarafiniza teblig edildigi tarihten itibaren
[....] is gini icinde Insan Kaynaklari birimine yazili olarak iletebilirsiniz. Itiraziniz izin kayit

belgesi, izin talep formlariniz ve puantaj kayitlari lizerinden incelenerek sonucu tarafiniza

yazili olarak bildirilecektir.
Bilgilerinize sunariz.

Tarih: [gg.aa.yyyy]
[Sirket Ticaret Unvani] adina

Ad Soyad / Unvan: [....] imza / Kase:

Tebellid§ eden — Ad Soyad: [....] Tarih: [gg.aa.yyyyl Imza: ..............
(Imza, bakiyenin kabul edildigi anlamina gelmez; bildirimin teslim alindigini gésterir. Imzadan

imtina halinde iki tanik huzurunda tutanak diizenlenir.)

Calisan bakiyeye itiraz ederse ne yapilir?

itiraz geldiginde tartismayi hafizayla degil kayitla kapatin. Sirasiyla sunlara bakin: calisanin imzali izin kayit belgesi,
itiraz edilen doneme ait izin talep formlari, ayni ddnemin puantaji ve bordroda izin Ucretinin gériindigu satirlar. Dort
kayit birbirini dogruluyorsa bakiye dogrudur ve sonucu dayanaklariyla yazili olarak bildirin. Kayitlardan biri eksikse
veya celisiyorsa, ispat yukinun isverende oldugunu hatirlayin: iznin kullandinldigr imzah bir kayitla gosterilemiyorsa
o gunler kullanilmamis sayilir ve bakiye calisan lehine duzeltilir. Dizeltmeyi izin kayit belgesine ve defterine ayni
giin isleyin, diizeltilmis bakiyeyi yeni bir bildirimle teblig edin. itirazin reddedildigi hallerde de gerekceyi ve dayanak
belgeleri yazin; "kayitlarimiz dogrudur" ciimlesi tek basina bir cevap degildir ve ayni itirazin ayrilis aninda yeniden

gundeme gelmesine yol acar.

Yasal uyari: Bu metin érnektir; isyerinizin izin politikasina ve calisma takvimine gore uyarlanmalidir. Bildirim, bakiyeyi tek tarafl
olarak kesinlestiren veya calisanin hakkini sinirlayan bir belge degildir: yillik izin hakkindan vazgecilemez ve kullanilmayan glnler
yanmaz. Devir tavani, "kullaniimazsa yanar" kaydi veya feragat ifadesi iceren bir metin kullanmayin; tereddit halinde bir is hukuku
uzmanina danisin.
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