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Verlofaanvraag
Vul dit formulier in en lever het in bij je leidinggevende. Dien de aanvraag zo vroeg mogelijk in, bij voorkeur minimaal twee weken van tevoren.
Gegevens medewerker
	Naam medewerker
	

	Afdeling / team
	

	Datum aanvraag
	


Verlofaanvraag
	Soort verlof
	vakantie / bijzonder verlof / onbetaald / tijd-voor-tijd

	Eerste verlofdag
	

	Laatste verlofdag
	

	Aantal werkdagen
	

	Toelichting (optioneel)
	


Verlofsaldo (in te vullen door leidinggevende of HR)
	Huidig saldo
	

	Saldo na deze aanvraag
	


Beslissing
	Goedgekeurd / afgewezen
	

	Reden bij afwijzing
	

	Naam leidinggevende
	

	Handtekening + datum
	



Bijzonder verlof (bijv. huwelijk, verhuizing, overlijden naaste) is geregeld in de cao of arbeidsovereenkomst — check daar de voorwaarden en duur.
Tip: met PrikKlokPlus vragen medewerkers verlof digitaal aan en keurt de manager met één klik goed, met automatisch bijgewerkte saldi.
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