Talimat yazisi, bir Gst makamin veya yetkilinin, astlarina veya ilgili birimlere belirli bir konuda
yapilmasi gereken igleri veya izlenecek prosedurleri bildiren resmi bir yazidir. Talimat yazisinin
icerigi, hangi konuda yazildigina ve kimlere hitap ettigine bagh olarak degisebilir.

Genel Talimat Yazisi Ornegi:

[Kurum/Sirket Antetli Kagidi]

[Tarih]

[Konu]: [Talimatin Konusu]

[ilgili Birimler/Kisiler]

Yukarida belirtilen konu ile ilgili olarak asagidaki talimatlar dogrultusunda hareket edilmesi
gerekmektedir:

1. [Talimatin 1. maddesi]

2. [Talimatin 2. maddesi]

3. [Talimatin 3. maddesi] ...

Talimatlara uyulmamasi durumunda, ilgili mevzuat hikimleri cergcevesinde islem yapilacaktir.
Bilgilerinize sunulur.

[Yetkili imza]

[Yetkili Adi Soyadi]

[Yetkili Unvani]

Ornek Talimat Yazisi (is Saghigi ve Giivenligi):

[Sirket Antetli Kagidi]

10 Temmuz 2024

Konu: is Sagligi ve Giivenligi Talimatlari

Tim Personel

is saghigi ve glvenligi konusunda asagidaki talimatlara uyulmasi zorunludur:
Tum calisanlar, is baginda kisisel koruyucu donanim kullanmak zorundadir.
Isyerindeki riskler hakkinda duzenli olarak bilgilendirme egitimleri alinacaktir.

Herhangi bir kaza veya tehlikeli durumla karsilagildiginda derhal amirine bildirilmelidir.
Isyerindeki dizen ve temizlik kurallarina uyulmahdir.

BN =

Talimatlara uyulmamasi durumunda, is kanunu ve ilgili mevzuat hikimleri gergevesinde iglem
yapilacaktir.



Bilgilerinize sunulur.

[imza]

Ayse Kaya

is Saghg ve Giivenligi Uzmani

Onemli Notlar:

Talimat yazisi, resmi bir dille ve acgik bir sekilde yazilmalidir.
Talimatlar, ilgili mevzuata uygun olmalidir.

Talimatlarin kimlere hitap ettigi agik¢a belirtiimelidir.

Talimatlara uyulmamasi durumunda ne gibi sonuglar doguracagi belirtiimelidir.
Talimat yazisi, yetkili kisi tarafindan imzalanmali ve ilgili birimlere/kigilere ulastiriimalidir.

Umarim bu érnekler size yardimci olur. Bagka sorulariniz varsa litfen ¢ekinmeyin.



