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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

…, ngày … tháng … năm …
THÔNG BÁO
V/v: Điều chuyển công tác
Số: …………/TB-…

Kính gửi: Ông/Bà ………………………………………………………………
Chức vụ hiện tại: ……………………………………………………………
Phòng/Ban: ……………………………………………………………………
Căn cứ vào:
· Nhu cầu điều chuyển, sắp xếp nhân sự của công ty;
· Năng lực, chuyên môn và hiệu quả công việc của Ông/Bà;
· Quy định về tổ chức, quản lý và sử dụng lao động của công ty.
Ban Giám đốc quyết định điều chuyển công tác đối với Ông/Bà như sau:
1. Nội dung điều chuyển:
· Từ vị trí: ......................................................................................
· Phòng/Ban cũ: ..........................................................................
· Sang vị trí: ..................................................................................
· Phòng/Ban mới: .......................................................................
· Thời gian bắt đầu nhận nhiệm vụ mới: kể từ ngày ……/……/20……
2. Yêu cầu thực hiện:
· Ông/Bà có trách nhiệm bàn giao đầy đủ công việc, tài liệu và tài sản (nếu có) cho người được phân công tiếp nhận trước ngày ……/……/20……;
· Trưởng đơn vị cũ và đơn vị mới có trách nhiệm phối hợp để việc điều chuyển diễn ra thuận lợi, nhanh chóng, hiệu quả;
· Các quyền lợi và nghĩa vụ khác (nếu có thay đổi) sẽ được Phòng Nhân sự thông báo chi tiết.
Công ty ghi nhận những đóng góp của Ông/Bà trong thời gian qua và tin tưởng rằng Ông/Bà sẽ tiếp tục phát huy năng lực, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao tại vị trí mới.
Trân trọng thông báo.
Nơi nhận:
· Như trên;
· Ban Giám đốc;
· Phòng Nhân sự;
· Lưu: VP.
GIÁM ĐỐC
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
……………………………………
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