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Referans mektubu ornek metni

Referans Mektubu Ornegi (isveren Tavsiye Yazisi)

Nasil kullanilir: Késeli parantezleri doldurun ve yaziyi sirket antetli kagidina basin. Tarih, unvan ve departman

calisma belgesiyle ayni olmaldir; degerlendirme paragrafini calisanin dogrudan yoéneticisi yazmalidir.

[Sirket Ticaret Unvani]

[Adres] - [Telefon] - [E-postal

Tarih: [gg.aa.yyyyl]

ILGILI MAKAMA / [Yeniisverenin adi]
Konu: [Ad Soyad] hakkinda referans mektubu

[Ad Soyad], [gg.aa.yyyyl — [gg.aa.yyyy] tarihleri arasinda sirketimizde [departman] béliminde [unvan]

olarak calismistir. Sirketimizden [kendi istegiyle / s6zlesmenin sona ermesiyle] ayrilmistair.

Gorevi siiresince [iki-Ug somut sorumluluk, or.: aylik puantaj ve bordro hazirligini yiritmek, 40 kisilik ekibin izin

planlamasini yapmak] islerinden sorumluydu.

[Ad Soyad] ile [slre] boyunca dogrudan yoneticisi olarak cgalistim. [Somut beceri ve érnek, or.: yogun
dénemlerde ay sonu kapanisini her ay zamaninda tamamladi; yeni baslayan iki calisanin egitimini Ustlendi.] Ekip

iginde [tutum ve davranis, Or.: sorumluluk alan, iletisimi acik ve guvenilir] bir calisma arkadasiydi.

Bu mektup, [Ad Soyad]'in [gg.aa.yyyy] tarihli talebi lzerine is basvurularinda kullanilmak amaciyla

diizenlenmistir. Kendisini [pozisyon /alan] i¢in gonidl rahatligiyla tavsiye ederim.
Teyit ic¢in: [Ad Soyad], [Unvan] - [Telefon] - [E-posta]

[Sirket Ticaret Unvani]
Yetkili: [Ad Soyad] — [Unvan]
imza / Kase:

Teslim alan calisan — Ad Soyad: [....] Tarih: [gg.aa.yyyyl Imza: ..............

Degerlendirmesiz (yalnizca olgusal) referans varyanti

Calisan degerlendirme istemiyorsa ya da olumlu ve somut bir degerlendirme yazilamiyorsa tclnci paragrafi ve
tavsiye cumlesini ¢ikarin, yerine sunu yazin: "Bu yazi, [Ad Soyad]'in [gg.aa.yyyy] tarihli talebi Gzerine galisma
sliresini ve gorevini teyit etmek amaciyla dlizenlenmistir." Bu haliyle metin, isin tirinG ve sliresini gdsteren hizmet

belgesinin (TBK md. 426) mektup bicimidir ve dederlendirme icermedigi icin yaniltici bilgi riski tasimaz.
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Yasal uyari: Bu metin érnektir; degerlendirme kismi galisanin gergcek performansina ve belgelenmis kayitlara gore yaziimahdir.

Dogru olmayan bilgi iceren belgeden zarar gbéren calisan ya da onu ise alan yeni isveren tazminat isteyebilir; tereddltte bir is hukuku
uzmanina danisin.
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