[ŞİRKET ADI] GENEL MÜDÜRLÜĞÜ’NE
[ŞEHİR / ŞUBE ADI]
Tarih: ...... / ...... / 20...
Şirketiniz bünyesinde [Başlangıç Tarihi] tarihinden bu yana [Göreviniz / Unvanınız] pozisyonunda, [TC Kimlik No] T.C. kimlik numaram ile görev yapmaktayım.
Öngörülemeyen ailevi nedenler ve özel durumlarımın çalışma saatlerime ve iş disiplinine engel teşkil etmemesi adına, [İşten Ayrılmak İstediğiniz Tarih] tarihi itibarıyla görevimden ayrılma kararı almış bulunmaktayım.
Bu süreçte şahsıma gösterilen anlayış ve sağlanan profesyonel ortam için teşekkür ederim. İş sözleşmemin feshine ilişkin gerekli işlemlerin başlatılmasını ve yasal haklarımın tarafıma iletilmesini rica ederim.
Gereğinin yapılmasını saygılarımla arz ederim.
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