令和○年○月○日
〇部
〇〇 〇〇殿
株式会社〇〇
人事部長　○○ ○○
配置転換通知書
業務上の必要および人員配置の見直しに伴い、就業規則第○条の規定に基づき、下記のとおり配置転換を命じますので通知いたします。
記
1．配置転換日
令和○年10月1日
2．現在の所属
営業企画部　営業推進課
3．配置転換後の所属
事業管理部　業務改善課
4．配置転換後の職務
社内業務の効率化、業務フローの見直し、各部署との調整および関連資料の作成など、業務改善に関する職務を担当するものとします。
5．配置転換の理由
事業運営体制の見直しに伴い、業務改善部門の人員を強化する必要が生じたためです。これまで営業企画部で培った業務経験や社内調整の実績等を総合的に勘案し、新たな部署への配置転換を決定しました。
6．その他
現在担当している業務については、令和○年9月30日までに後任者への引継ぎを完了してください。配置転換後の勤務条件その他の詳細については、別途人事部より通知します。
以上
