
Vardiya yazısı dilekçesi, genellikle çalışanların vardiya değişikliği taleplerinde veya işverenlerin vardiya düzenlemeleri hakkında çalışanları bilgilendirmek amacıyla kullandığı resmi bir yazıdır. İki farklı örnek verebiliriz:
1. Çalışan Tarafından Vardiya Değişikliği Talebi:
[Şirket Adı/Logosu]
[Tarih]
[İlgili Kişi/Birim (İnsan Kaynakları Müdürü vb.)]
Konu: Vardiya Değişikliği Talebi
Sayın Yetkili,
[Mevcut Vardiya Bilgisi] vardiyasında görev yapmaktayım. [Vardiya Değişikliği Sebebi (örneğin, sağlık sorunları, ailevi nedenler, eğitim durumu vb.)] nedeniyle vardiyamın [Talep Edilen Vardiya Bilgisi] olarak değiştirilmesini talep ediyorum.
Bu değişikliğin [Başlangıç Tarihi] tarihinden itibaren geçerli olmasını arz ederim.
Gereğini bilgilerinize arz ederim.
Saygılarımla,
[Adınız Soyadınız]
[İmza]
2. İşveren Tarafından Vardiya Düzenlemesi Bildirimi:
[Şirket Adı/Logosu]
[Tarih]
[Çalışan Adı Soyadı]
Konu: Vardiya Düzenlemesi
Sayın [Çalışan Adı Soyadı],
Şirketimizin çalışma düzeninde yapılan değişiklikler nedeniyle, vardiyanız [Yeni Vardiya Bilgisi] olarak güncellenmiştir. Bu değişiklik [Başlangıç Tarihi] tarihinden itibaren geçerli olacaktır.
Yeni vardiya düzenlemesiyle ilgili detaylı bilgiye [Kaynak (örneğin, şirket içi duyuru panosu, e-posta vb.)] adresinden ulaşabilirsiniz.
Bilgilerinize sunarız.
Saygılarımızla,
[Yetkili Kişi Adı Soyadı]
[Yetkili Kişi Unvanı]
[Şirket Adı]
Önemli Notlar:
· Bu örnekler genel bir çerçeve sunmaktadır. Şirketinizin veya kurumunuzun belirli bir formatı varsa, onu takip etmeniz önerilir.
· Vardiya değişikliği talebinde bulunurken, sebebinizi açık ve net bir şekilde belirtmeniz önemlidir.
· İşveren tarafından yapılan vardiya düzenlemesi bildiriminde, çalışanların yeni düzene uyum sağlamaları için yeterli süre tanınmalıdır.
Faydalı Kaynaklar:
· Vardiya Değişikliği Talep Formu Örneği: https://kalite.cumhuriyet.edu.tr/webdosya/FR_219_Ozel_Guvenlik_Personeli_Vardiya_Degisikligi_Talep_Formu.pdf
· Vardiyalı Çalışmaya İlişkin Çalışan Tarafından Verilen Muvafakatname: https://estore.isteasistan.com/Urun/vardiyali-calismaya-muvafakat/518
Bu kaynaklar, vardiya değişikliği talebi veya bildirimi için size daha fazla fikir verebilir.
