ATAMA YAZISI

[Kurum/Sirket Adi] [Kurum/Sirket Adresi]

[Tarih]

[Atanan Kisinin Adi Soyadi] [Atanan Kisinin Unvani]
Sayin [Atanan Kisinin Adi Soyadli],

Kurumumuzun/Sirketimizin [Birim/Departman] boliminde [Pozisyon/Goérev] olarak gérev
yapmak Uzere [Baslangi¢ Tarihi] tarihinden itibaren atanmis bulunmaktasiniz.

Gérev taniminiz, sorumluluklariniz ve diger detaylar ekteki [Ek Belge Adi (6rnegin: is Tanimi,
Soézlesme vb.)] belgesinde yer almaktadir.

Yeni gorevinizde basarilar dileriz.
[Yetkili Kisi Adi Soyadi] [Yetkili Kisi Unvani] [Yetkili Kisi imzasi]
Ek Bilgiler:

e Atama yazisl, bir kisinin bir kurum/sirkette veya belirli bir pozisyona atanmasi durumunda
dizenlenen resmi bir belgedir.
e Atama yazisinda, atanan kisinin adi soyadi, atanacagi pozisyon/gorev, baslangig tarihi ve
diger ilgili bilgiler yer alir.
e Atama yazis, yetkili kisi tarafindan imzalanir ve bir niishasi atanan kisiye verilir.
e Atama yazisina ek olarak, gbrev tanimi, sdzlesme gibi belgeler de eklenebilir.
Ornek:
T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI [il/ilge Milli Egitim Midiirliigii]
[Tarih]
[Ogretmenin Adi Soyadi] [O§retmenin Bransi]
Sayin [Ogretmenin Adi Soyadi],

[Okulun Adi]'nda [Ogretmenin Brangi] 6gretmeni olarak gérev yapmak (izere [Baglangig Tarihi]
tarihinden itibaren atanmig bulunmaktasiniz.

Gorev yerinizdeki gorevinizde basarilar dileriz.

[Milli Egitim Miidiirii Adi Soyadi] [il/ilge Milli Egitim Miidiirii] [imza]



