[KURUM ADI] MAKAMINA
[Rapor başlangıcı] ile [Rapor bitişi] tarihleri arasında [Gün sayısı] gün istirahat raporu aldım. Raporum ekte sunulmuştur.
Gereğini bilgilerinize arz ederim.

[Tarih]
[Ad Soyad]
[Unvan]
İmza
Ekler:
1. İstirahat raporu
Adres: [Adres]
Telefon: [Telefon]
