[KURUM ADI] MAKAMINA
[İzin yılı] yılına ait yıllık iznimden [Gün sayısı] gün, [Başlangıç tarihi] ile [Bitiş tarihi] tarihleri arasında kullanmak istiyorum. İzinli olduğum süre içinde bulunacağım adres: [İzindeyken bulunacağın adres].
Gereğini bilgilerinize arz ederim.

[Tarih]
[Ad Soyad]
[Unvan]
İmza
Adres: [Adres]
Telefon: [Telefon]
