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PT LINOV ROKET PRESTASI 
Pakuwon Tower, Jl Casablanca No. Kav 88
22nd floor, Menteng Dalam, Kec. Tebet,
Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta
12870
www.linovhr.com 

Nomor: [Nomor Surat] 
Tanggal: [Tanggal Surat] 

Perihal: Surat Mutasi Kerja Karyawan 

Kepada Yth: 
[Nama Lengkap Karyawan] 
[Jabatan Saat Ini] 
Di Tempat

Dengan hormat, 
Sehubungan dengna kebutuhan organisasi dan untuk menunjang efektivitas operasional perusahaan, maka manajemen PT Linov Roket Prestasi memutuskan untuk melakukan mutasi kerja terhadap karyawan dengan rincian sebagai berikut: 

· Nama: [Nama Karyawan]
· NIK: [Nomor Induk Karyawan]
· Posisi Saat Ini: [Posisi Sebelumnya]
· Departemen: [Departemen Sebelumnya] 
· Lokasi Kerja Sebelumnya: [Alamat atau Unit Sebelumnya]

Mutasi ke: 
· Posisi Baru: [Posisi Baru]
· Departemen Baru: [Departemen Baru]
· Lokasi Kerja Baru: [Alamat atau Unit Baru]
· Tanggal Efektif: [Tanggal Mulai Berlaku Mutasi] 

Mutasi ini dilakukan sebagai bagian dari pengembangan karier karyawan serta kebutuhan organisasi yang dinamis. Dengan ini, kami mengharapkan kerja sama dan komitmen Anda dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab di posisi dan lokasi yang baru. 

Segala hak dan kewajiban yang berkaitan dengan pekerjaan akan disesuaikan berdasarkan ketentuan perusahaan dan posisi terbaru Anda. Harap surat ini dapat diterima dan ditindaklanjuti dengan profesionalisme sebagaimana selama ini telah Anda tunjukkan. 

Demikian surat ini disampaikan. Atas perhatian dan kerja sama Anda, kami ucapkan terima kasih. 

Hormat kami, 

[Nama Atasan atau HRD]
[Posisi] 
PT Linov Roket Prestasi 
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