__/__/___/
Yetkili kişinin adı ve soyadı:
Yetkili kişinin şirketteki unvanı:
Şirketin adı:
Şirketin adresi:
Yetkili kişinin e-mail adresi:
Kime: Tüm Şirket Çalışanlarına
Konu: Yeni İşyeri Politikaları Hk. 

Değerli takım arkadaşlarımız,
Sizlere işyerinde uygulanmakta olan politikalardaki değişiklikleri paylaşmak için yazıyoruz. Bu değişiklikler __/__/___/ tarihinden itibaren yürürlükte olacaktır.
Aşağıda adı/adları geçen yeni politikalar yürürlüğe konmuştur.
__________________________________________________
Yukarıda bahsi geçen politikalar bu mektuba ek olarak iliştirilmiştir. 
Politikalarla ilgili sorularınız için lütfen benimle iletişime geçiniz.
Saygılarımızla,
Yetkili kişinin adı soyadı:
Yetkili kişinin şirketteki unvanı:
Şirketin adı:



