[SIRKET UNVANI]

[SIRKET ADRESI]

TARIH: [Gin/Ay/Yi]]

TEBLIG YAZISI

Sayin [Calisanin Adi Soyadi],

[Teblig Konusu (Ornegin: Ydénetmelik degisikligi, yeni prosediir, 6nemli duyuru vb.)] hakkinda
sizi bilgilendirmek amaciyla bu teblig yazisi hazirlanmigtir.

[Teblig Detaylari (Degisikligin/duyurunun icerigi, gerekgesi, uygulama tarihi vb.)]
Bu teblig yazisinin icerigini dikkatle okumanizi ve geregini yerine getirmenizi dnemle rica ederiz.

Konuyla ilgili herhangi bir sorunuz olmasi halinde, [ilgili Kisi/Departman] ile iletisime
gegcebilirsiniz.

Bilgilerinize sunariz.
[Yetkili Kisinin Adi Soyadi]
[Yetkili Kiginin Unvani]
[Yetkili Kiginin imzasi]
[Sirket Kasesi]
NOTLAR:
e Bu teblig yazisi 6rnegdi genel bir format olup, sirketinizin politikalarina ve teblig konusuna goére
degisiklik gosterebilir.
e Teblig yazisinda, konunun agik ve net bir sekilde belirtiimesi, ¢calisanlarin bilgilendirilmesi ve
geregini yapmalari igin gerekli talimatlarin verilmesi dnemlidir.
e Teblig yazisi, yetkili kisi tarafindan imzalanmali ve sirket kasesi ile onaylanmalidir.
e Teblig yazisi, calisana elden teslim edilebilecegi gibi, e-posta veya kurum ici iletisim kanallari
araciligiyla da iletilebilir.
Ornek:
XYZ A.S.
istanbul
TARIH: 10.07.2024
TEBLIG YAZISI

Sayin [Calisanin Adi Soyadi],



Sirketimizde 01.08.2024 tarihinden itibaren gecerli olmak tzere yeni bir mesai saatleri
uygulamasina gecilecektir.

Yeni mesai saatleri asagidaki sekildedir:

. F_fazartesi - Cuma: 09:00 - 18:00
e Ogle Arasi: 13:00 - 14:00

Bu degisiklik, calisanlarimizin is-yasam dengesini daha iyi saglayabilmeleri ve daha verimli
caligsabilmeleri amaciyla yapilmistir.

Yeni mesai saatlerine uyum saglamanizi énemle rica ederiz.

Konuyla ilgili herhangi bir sorunuz olmasi halinde, insan Kaynaklari Departmani ile iletisime
gecebilirsiniz.

Bilgilerinize sunariz.

insan Kaynaklari Miidiirii
[Ad Soyad]

[imza]

[Sirket Kasesi]



