[ŞİRKET ANTETLİ KAĞIDINA YAZILACAKTIR]
Tarih: ....... / ....... / ................
İŞ YERİ İZİN YAZISI
.............................. BÜYÜKELÇİLİĞİ / BAŞKONSOLOSLUĞU
VİZE BÖLÜMÜNE
Şirketimizde ............................. pozisyonunda ....... / ....... / ................ tarihinden bu yana çalışmakta olan ................................................ (Pasaport No: ........................, T.C. Kimlik No: ........................) adlı personelimizin, ....... / ....... / ................ – ....... / ....... / ................ tarihleri arasında ücretli / ücretsiz yıllık izinli olduğunu bildiririz.
Adı geçen personelimizin izin dönüşünde görevine devam edecek olup, aylık brüt ücreti ........................ TL’dir.
Seyahat masrafları personelin kendisi / şirketimiz tarafından karşılanacaktır.
Bilgilerinize arz ederiz.


Saygılarımızla,

Ad Soyad : ................................................
Görevi   : ................................................
Telefon  : ................................................
E-posta  : ................................................

İmza ve Kaşe
NASIL KULLANILIR
Bu yazı mutlaka şirketin antetli kağıdına yazılmalı, yetkili kişi tarafından ıslak imza ile imzalanmalı ve kaşelenmelidir.
Hangi konsolosluğa hitaben yazıldığı üst kısımda açıkça belirtilmelidir; “İlgili Makama” ifadesi bazı konsolosluklarda kabul edilmemektedir.
İznin ücretli mi ücretsiz mi olduğu belirtilmelidir. Yunanistan ve Polonya başvurularında bu madde özellikle aranmaktadır.
Yazıyı imzalayan kişinin adı, görevi ve iletişim bilgileri bulunmalıdır.
Noktalı alanları kendi bilgilerinizle doldurunuz. Bu şablon örnek niteliğindedir; konsolosluk ek bilgi talep edebilir.
