[bookmark: _u2wb77dmrivp]نموذج إنذار موظف بسبب سوء السلوك (مشاجرة / إهمال)
التاريخ: ____ / ____ / ______
 رقم الإنذار: ____________________
بيانات الموظف:
· الاسم الكامل: _______________________________

· الرقم الوظيفي: ____________________________

· المسمى الوظيفي: ___________________________

· القسم / الإدارة: __________________________

الموضوع: إنذار رسمي بسبب سوء السلوك
السيد/ ____________________________
تحية طيبة وبعد،
وفقًا لمتابعة سير العمل وتقارير الإدارة المباشرة، تبين ارتكابك السلوكيات التالية داخل بيئة العمل:
تفاصيل المخالفة:
1. نوع المخالفة: ( ) مشاجرة  ( ) إهمال  ( ) أخرى: ____________________

2. وصف دقيق للحادثة أو السلوك:


3. تاريخ وقوع المخالفة: ____ / ____ / ______

تأثير المخالفة:

التعليمات والتوجيهات الواجب اتباعها:

تنبيه رسمي:
 يعد هذا الإنذار خطوة رسمية أولى/ ثانية/ نهائية (يحدد حسب حالة المخالفة)، وفي حال تكرار أي من هذه السلوكيات سيتم اتخاذ الإجراءات الإدارية المنصوص عليها في لائحة الموارد البشرية، والتي قد تشمل: (الخصم – الإيقاف – إحالة للتحقيق – إنهاء الخدمة).
توقيع المدير المباشر:
 الاسم: ____________________________
 التوقيع: ____________________________
 التاريخ: ____ / ____ / ______
توقيع إدارة الموارد البشرية:
 الاسم: ____________________________
 التوقيع: ____________________________
 التاريخ: ____ / ____ / ______
إقرار الموظف بالعلم:
 أقر أنا الموظف/ ____________________________ بأنني قد اطلعت على محتوى هذا الإنذار، وتم إبلاغي بمضمونه رسميًا، مع علمي بأن توقيعي هو إثبات استلام فقط وليس موافقة على المحتوى.
توقيع الموظف: ____________________________
 التاريخ: ____ / ____ / ______

