Vardiya yazis1 dilekgesi, genellikle caliganlarin vardiya degisikligi taleplerinde veya
igverenlerin vardiya diizenlemeleri hakkinda ¢alisanlar: bilgilendirmek amaciyla
kullandig resmi bir yazidir. Tki farkh 6rnek verebiliriz:

1. Calisan Tarafindan Vardiya Degisikligi Talebi:
[Sirket Adi/Logosul]

[Tarih]

[[lgili Kisi/Birim (Insan Kaynaklar1 Miidiirii vb.)]
Konu: Vardiya Degisikligi Talebi

Saym Yetkili,

[Mevcut Vardiya Bilgisi] vardiyasinda gorev yapmaktayim. [Vardiya Degigikligi
Sebebi (6rnegin, saghk sorunlari, ailevi nedenler, egitim durumu vb.)] nedeniyle
vardiyamin [Talep Edilen Vardiya Bilgisi] olarak degistirilmesini talep ediyorum.

Bu degisikligin [Baglangig Tarihi] tarihinden itibaren gegerli olmasini arz ederim.
Geregini bilgilerinize arz ederim.

Saygilarimla,

[Adimiz Soyadiniz)

[fmza]

2. Igveren Tarafindan Vardiya Diizenlemesi Bildirimi:
[Sirket Adi/Logosul]

[Tarih]

[Calisan Ad1 Soyadi]

Konu: Vardiya Diizenlemesi

Sayin [Caligan Adi Soyadi],

Sirketimizin galisma diizeninde yapilan degigiklikler nedeniyle, vardiyamz [Yeni
Vardiya Bilgisi] olarak giincellenmigtir. Bu degisiklik [Baglangi¢ Tarihi] tarihinden
itibaren gecerli olacaktir.

Yeni vardiya diizenlemesiyle ilgili detayh bilgiye [Kaynak (6rnegin, sirket ici
duyuru panosu, e-posta vb.)] adresinden ulagabilirsiniz.

Bilgilerinize sunariz.
Saygilarimizla,

[Yetkili Kigi Ad1 Soyadi]
[Yetkili Kigi Unvani]
[Sirket Adi]



Onemli Notlar:

o Bu ornekler genel bir ¢ergeve sunmaktadir. Sirketinizin veya kurumunuzun
belirli bir format1 varsa, onu takip etmeniz onerilir.

o Vardiya degisikligi talebinde bulunurken, sebebinizi agik ve net bir gekilde
belirtmeniz 6nemlidir.

o Igveren tarafindan yapilan vardiya diizenlemesi bildiriminde, caliganlarin
yeni diizene uyum saglamalar: i¢in yeterli stire taninmalidir.

Faydali Kaynaklar:
« Vardiya Degisikligi Talep Formu Ornegi: https://kalite.camhuriyet.edu.tr/webdosya/FR_ 219 Ozel

e Vardiyali Calsmaya Iliskin Caligan Tarafindan Verilen Mu-
vafakatname: https://estore.isteasistan.com/Urun/vardiyali-calismaya-
muvafakat/518

Bu kaynaklar, vardiya degisikligi talebi veya bildirimi i¢in size daha fazla fikir
verebilir.
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