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Yillik izin defteri ornek duzeni

Yillik izin Defteri Ornegi (Isyeri Geneli)

Nasil kullanilir: Asagidaki diizeni kendi defterinize veya elektronik tablonuza uyarlayabilirsiniz. Kdseli parantezleri

doldurun; toplu defter, calisan bazinda tutulan imzali izin kayit belgesinin yerine gegmez, onunla birlikte tutulur.

YILLIK OUCRETLI IzZIN DEFTERI — [01.01.yyyy - 31.12.yyyy] DONEMI

Isyeri unvani: [.....] SGK Isyeri Sicil No: [.....]
Defteri tutan / onaylayan: [Ad Soyad — Unvan] Son giincelleme: [gg.aa.yyyyl

A) DONEM OZET TABLOSU
Sira | Sicil | Ad Soyad | Departman | Ise giris | Hak kazanma | Kidem | Dénem hakki | Devreden |

Toplam hak | Kullanilan | Dénem sonu bakiye

TOPLAM | | | | | | | L | L] | L] ] L] ][]

B) DONEM ICI KULLANIM DOKUMU (her kullanim ayri satir)
Sicil | Ad Soyad | Izin baslangici | Isbasi tarihi | Kullanilan is gini | Yol izni | Izin lcreti

O6deme tarihi | Kalan bakiye | Calisan imzasi

C) DONEM ICINDE AYRILANLAR (kapanis blogu — satir silinmez)
Sicil | Ad Soyad | Ayrilis tarihi | Ayrilista kalan bakiye | Odenen izin iicreti tarihi | Bordro

donemi

[..1 | [...1 | [gg.aa.yyyy]l | [....] is ginl | [gg.aa.yyyyl | [aa.yyyy]

Notlar

1) Izin siiresine rastlayan hafta tatili ile ulusal bayram ve genel tatil giinleri izin siiresinden
sayilmaz (4857 md. 56).

2) Izin bélinerek kullanilmissa bélimlerden biri on giinden az olamaz (4857 md. 56).

3) Izin licreti, izne baslamadan énce pesin 6denir veya avans olarak verilir (4857 md. 57).

4) Mazeret, Ulcretsiz ve idari izinler yillik izin bakiyesinden disilmez; yillik izne mahsup

edilemez.

[Yiizden fazla isci calistiran isyerlerinde] Izin kurulu cizelge no: [....] Karar tarihi: [gg.aa.yyyy]



izin cizelgesi (planlama tablosu) nasil kurulur?

Cizelge, defterin bakiye sutunlari Gzerine kurulan ileriye dénuk plandir. Calisanlar iznini kullanmak istedikleri
zamandan en az bir ay 6nce yazili olarak bildirir; talepler departman ve ay kirilhimiyla bir tabloya islenir. Satirlara
calisanlari, sttunlara aylari veya haftalari yazin; her hicreye planlanan gin sayisini girin ve her ay icin "ayni anda
izinde olabilecek azami kisi sayisi" satirini en alta ekleyin. Cizelgeyi hazirlarken ¢ kisiti birlikte gézetin: bélimlerden
birinin on glinden az olamayacagi kurali, hak kazanma tarihlerinin takvim yiliyla cakismamasi ve devreden bakiyesi
blUyUimuUs calisanlara dncelik verilmesi. Ylzden fazla isci calistiran isyerlerinde cizelgeyi izin kurulu hazirlar ve
isveren onayina sunar; kurul bulunmayan isyerlerinde bu is isveren veya vekilince yuratultr. Cizelgeyi hazirlayan,
calisanin istedigi tarihle bagh degildir; ancak cizelgeler calisanin talebi ve is durumu dikkate alinarak dtzenlenir.

Onaylanan cizelge isyerinde ilan edilir ve degisiklikler ayni tabloda tarihiyle islenir.

Yasal uyari: Bu diizen érnektir; isyerinizin izin politikasina, vardiya yapisina ve calisma takvimine gére uyarlanmahdir. isyeri geneli
defter, calisan bazinda tutulan imzali izin kayit belgesinin yerine gecmez; ikisi birlikte tutulur. izin uyusmazliklarinda iznin
kullandinldigini ispat yUkU isverendedir, tereddiit ettiginiz hallerde bir is hukuku uzmanina danisin.
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