Memur Tayin isteme Dilekgesi Ornegi
T.C.

[Adiniz Soyadiniz]
[Goreviniz]

[Cahistiginiz Kurum Adi]
[Tarih]

[Yetkili Makam Adi]
[Yetkili Makam Unvani]
[Yetkili Makam Adresi]
Konu: Tayin istegi
Sayin Yetkili Makam,

Ben, [Adiniz Soyadiniz], [Gdreviniz] olarak [Calistiginiz Kurum Adi]'nda [Goérev Yaptiginiz Yillar]
yildir gérev yapmaktayim.

[Tayin istemenizin Sebebini Agiklayan Kisa Bir Agiklama] nedeniyle [Tayin istediginiz Yer]'e
tayinimi talep etmekteyim.

[Tayin istediginiz Yer]'de [Es/Aile Durumu/Saglik Durumu Gibi Tayin Talebinizi Destekleyen
Belgeleri Agiklayin] bulunmaktadir.

[Tayin istediginiz Yer]'de [Gérev Yapabileceginiz Pozisyonlari Belirten Bilgilerlnde gérev
yapabilecegime inaniyorum.

Kurumunuza olan katkilarim icin minnettarim ve bundan sonra da sizlerle iyi iligkilerimi
surdurmeyi umuyorum.

Geregini arz ederim.
Saygilarimla,
[Adiniz Soyadiniz]
[Goreviniz]

[imza]

Ek:



[NGfus Cuzdani Fotokopisi]

[Mezuniyet Diplomasi Fotokopisi]

[Hizmet DOkimu]

[Es/Cocuk Varsa Nufus Clizdani Fotokopileri]
[Saglik Raporu (Gerekirse)]

Notlar:

Dilekgenizi iki nisha olarak hazirlayin ve bir nishasini yetkili makama elden veya posta
yoluyla teslim edin.

Dilekg¢enizde, kimlik bilgilerinizi, gbrevini, calistiginiz kurum adini, tarih, yetkili makamin adini
ve unvanini yazin.

Tayin istemenizin sebebini acik ve net bir sekilde ifade edin.

Tayin istediginiz yeri acikca belirtin.

Tayin talebinizi destekleyen belgeleri dilekgenize ekleyin.

Dilekgenizi resmi bir dil kullanarak yazin.

Dilekgenizi imzalayin ve tarih atmayi unutmayin.

Memur tayin isteme dilekgesi yazarken dikkat etmeniz gereken bazi ek hususlar:

Tayin i¢in gerekli sartlari tagidiginizdan emin olun.

Dilekgenizi tayinlerin yapildigi ddneme denk gelecek sekilde sunun.

Dilekgenizdeki bilgilerin dogru ve eksiksiz oldugundan emin olun.

Gerekli gordigunuz takdirde bir amirinizden veya insan kaynaklari departmanindan yardim
alabilirsiniz.
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Memur tayin isteme dilekgesi yazarken kullanabileceginiz bazi ek kelimeler ve ifadeler:
Tayin: Gorev Yeri Degisikligi, Yer Degistirme

istek: Arzu, Talep

Sebep: Gerekce, Bahane

Aciklama: Bilgilendirme, Aydinlatma

Belge: Delil, Kanit

Geregini arz ederim: RICAM BUDUR

Saygilarimla: HUORMETLERIMLE



