[bookmark: _t45ac2yc6u46]صيغة خطاب HR للسفارة التركية باللغة التركية للتحميل (Model Dilekçe)
Tarih: [GG.AA.YYYY] (التاريخ)
Ref: [Referans Numarası] (الرقم المرجعي)
TÜRKİYE CUMHURİYETİ BÜYÜKELÇİLİĞİ
KONSOLOSLUK BÖLÜMÜ DİKKATİNE
[Riyad / Cidde], SUUDİ ARABİSTAN
(إلى القسم القنصلي لسفارة الجمهورية التركية، [الرياض/جدة]، المملكة العربية السعودية)
Konu: Sayın [Çalışanın Pasaporttaki Tam Adı] Adına Düzenlenen Çalışma ve İzin Belgesi
(الموضوع: شهادة عمل وإجازة صادرة باسم السيد/ة: [الاسم الكامل للموظف])
İlgili Makama,
(إلى من يهمه الأمر)
Bu mektup ile, [Şirket Adı] olarak, [Uyruk] uyruklu ve [Pasaport Numarası] numaralı pasaport hamili Sayın [Çalışanın Pasaporttaki Tam Adı]'nın şirketimizde tam zamanlı bir çalışan olduğunu teyit ederiz.
Adı geçen çalışan, [İşe Başlama Tarihi] tarihinde şirketimizde çalışmaya başlamış olup, halihazırda [Departman Adı] departmanında [Görevi/Unvanı] pozisyonunda görev yapmaktadır. Aylık toplam maaşı [Maaş Tutarı] Suudi Arabistan Riyali (SAR)'dir.
Kendisine, Türkiye Cumhuriyeti'ne turistik amaçlı bir seyahat gerçekleştirmesi için [İzin Başlangıç Tarihi] ile [İzin Bitiş Tarihi] tarihleri arasında ücretli yıllık izin verilmiştir. Belirtilen iznin bitiminde, [İşe Dönüş Tarihi] tarihinde görevine geri döneceğini teyit ederiz.
Bu belge, çalışanımızın vize başvuru sürecinde ibraz etmesi için kendi talebi üzerine düzenlenmiştir. Seyahatle ilgili tüm masrafların kendisi tarafından karşılanacağını bildiririz.
Bilgilerin doğrulanması için İnsan Kaynakları departmanımızla aşağıdaki iletişim bilgileri üzerinden irtibata geçebilirsiniz:
· Telefon: [Şirket Telefon Numarası]
· E-posta: [Resmi Şirket E-posta Adresi]
Saygılarımızla,
(Yetkili İmzası)
(توقيع المسؤول)
[İK Müdürü veya Genel Müdürün Adı]
(اسم مدير الموارد البشرية أو المدير العام)

