[Følgebrev ej kgl udnævnelse administrativ]
(Ministeriets navn og adresse) ansætter dig herved som (stillingsbetegnelse) med virk​ning fra den (dato/måned år).

For ansættelsen gælder de til enhver tid for tjenestemænd gældende regler, herunder lov om tjenestemænd og lov om tjenestemandspension.

Ansættelsesområde 
Ansættelsesområdet omfatter (vedkommende ministerium) med tilhørende institutioner, for tiden (x-styrelse, x-styrelse, x-direktorat, …) og samtlige andre ministeriers departementer. Dit tjenestested er indtil videre (institutionens navn og adresse).

*(Prøvetiden er x år). 

Løn
*(Du vil være aflønnet som tjenestemandsansat (stillingsbetegnelse) på nyt lønsystem, løngruppe X, basistrin X, hvor basislønnen for tiden udgør xx kr. på måned (måned 20xx niveau. Vi henviser i øvrigt til (lønaftale, for tiden Perst.nr.).)
*(Stillingen er klassificeret i lønramme xx. Løn​nen på skalatrin xx er for ti​den xx kr. om måneden (måned 20xx-niveau)).

*(Oplysning om lønanciennitet, hvis pågældende er omfattet af gammelt lønsystem)

*(Til stillingen er knyttet et stillingsmæssigt tillæg på kr. xx pr. år.

*Der ydes et tillæg på xx kr./niveau pr. år).

Din samlede løn, der anvises månedsvis forud, udgør for tiden xx.xxx kr. pr. måned (måned 20xx niveau).
Arbejdstid

Arbejdstiden er indtil videre (gennemsnitlig) (antal) timer om ugen.

Du er under ansættelsen omfattet af reglerne om arbejdstid for tjenestemænd, herunder reglerne om overarbejde, jf. for tiden Finansministeriets cirkulære af 27. juni 2008 om arbejdstid for tjenestemænd.

*(Der er pligt til over-/merarbejde). 

Ferie

Ansættelsesforholdet er omfattet af ferieloven samt den supplerende aftale om ferie indgået mellem Finansministeriet og centralorganisationerne. 

Pension

*For tjenestemænd på nye lønsystemer: Du er omfattet af aftale om pensionsforhold for tjenestemands-grupper o.l. i forbindelse med nye lønsystemer, for tiden Perst.nr. 032-07.
*For tjenestemænd på gammelt lønsystem: (Oplysning om lønrammeforløb og anciennitetsbestemte oprykninger samt aktuel skalatrinsindplacering.)

Ansættelsen sker med pensionsforbehold. Det indebærer, at du ikke vil være berettiget til pension i henhold til tjeneste-mandspensionslovens § 7, stk. 1, hvis du inden for 10 år fra ansættelsen afskediges og dermed pensioneres på grund af syg-dom, som forud for ansættelsen var lægeligt konstateret. 

Ved afskedigelse gælder de gensidige opsigelsesvarsler i tjenestemandslovens §§ 27-28.

*(Eventuelle andre væsentlige vilkår eller andre oplysninger, f.eks. om tjenestebolig, tavshedspligt, insider-regler, tilmelding til introduktionskursus mv.).
Bilag
Dit ansættelsesbrev og en orientering om pensionsforbeholdet vedlægges.

Tiltrædelse

Du tiltræder stillingen den (dato), hvor du bedes møde kl. (xx) og henvende dig (i receptionen/hos xx).

Med venlig hilsen

(Underskrives af den, der har udnævnelseskompetencen eller anden medarbejder efter bemyndigelse)

