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Kimden	: Proje yöneticisi
Kime 		: Yöneticiler
Bilgi		: Üst yönetim
Konu 		: İş analiz formu ve açıklamaları hakkında görüş talebi

Değerli Yöneticimiz,
Firmamızda iş analiz çalışmalarına, ............. tarihinden itibaren başladık. Bu çalışmalar sırasında kullanmayı öngördüğümüz standart iş analiz formu ve açıklamaları ekte gönderilmiştir. Sizlerden gelecek görüş ve önerileri dikkate alarak iş analiz formunu ve açıklamalarını, firmamıza uyarlamak düşüncesindeyiz. Bu çerçevede sizlerden beklentimiz ekteki iş analiz formu ve açıklamalarını inceleyerek;
1. İş analiz formuna eklemek istediğiniz bir bölüm varsa bölüm adını ve bu bölüm içerisindeki bilgi alanlarını gerekçeleriyle birlikte belirtmenizi,
2. Mevcut bölümler içerisinde eklemek / çıkarmak istediğiniz bilgi alanı varsa, bu bilgi alanının adını ve ekleme / çıkarma gerekçeleriyle birlikte belirtmenizi,
3. İş analiz formu açıklamalarında anlaşılmayan hususlar var ise, bu bilgi alan(lar)ının daha iyi açıklanmasına ilişkin önerilerinizi belirtmenizi,
4. İş analiz formu ile ilgili varsa diğer görüş ve önerilerinizi belirtmenizi 
talep ediyoruz. Görüş ve önerilerinizi ......... tarihine kadar bildirebilirsiniz. Bu tarihe kadar dönüş yapmamanızın,  bu konuda görüş ve önerinizin olmadığı şeklinde dikkate alınacağını bilgilerinize sunarız.
Çalışmalarımıza gösterdiğiniz ilgi için şimdiden teşekkür eder, iyi çalışmalar dileriz.
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