[Sirket Antetli Kagidi]

[Tarih]

[Konu]: Personel Atama Bildirimi

[ilgili Personelin Adi Soyadi]

[ilgili Personelin Departmani/Unvani]

Degerli [ilgili Personelin Adi Soyadi],

Sirketimizin [Yeni Departman/Unvan] bolimiinde ihtiya¢ duyulan personel ihtiyaci Ve sizin
yetkinlikleriniz dogrultusunda, [Yeni Atama Tarihi] tarihi itibariyla [Eski Departman/Unvan]

baélimiindeki mevcut gérevinizden [Yeni Departman/Unvan]'a atanmaniza karar verilmistir.

Yeni gorevinizde bagarili olacaginiza olan inancimiz tamdir. Gorev degisikligi ile ilgili ayrintili
bilgi icin Insan Kaynaklari departmani ile iletisime gecebilirsiniz.

Yeni gorevinizde basarilar dileriz.

Saygilarimizla,

[Yetkili imza]

[Yetkili Adi Soyadi]

[Yetkili Unvani]

NOTLAR:
e Bu belge, sirketin resmi antetli kagidina yazilmalidir.
e Tarih, ilgili kiginin adi soyadi, eski ve yeni departman/tnvan bilgileri dogru ve eksiksiz olarak

girilmelidir.

e Atama yazisy, ilgili kisiye imza karsiligi teslim edilmelidir.

e Gerekli goéruldigu takdirde, atama yazisina ek olarak bir gérev tanimi da hazirlanabilir.
Ornek:

[Sirket Antetli Kagidi]

10 Temmuz 2024

Konu: Personel Atama Bildirimi

Ayse Yilmaz

Satig Temsilcisi

Degerli Ayse Yilmaz,



Sirketimizin Pazarlama bdlimunde ihtiya¢ duyulan personel ihtiyaci ve sizin yetkinlikleriniz
dogrultusunda, 1 Agustos 2024 tarihi itibariyla Satis Temsilcisi pozisyonunuzdan Pazarlama
Uzmani pozisyonuna atanmaniza karar verilmistir.

Yeni gorevinizde basarili olacaginiza olan inancimiz tamdir. Gorev degisikligi ile ilgili ayrintil
bilgi icin Insan Kaynaklari departmant ile iletisime gecebilirsiniz.

Yeni gorevinizde basarilar dileriz.
Saygilarimizla,

[imza]

Mehmet Demir

Genel Mudiir



