[bookmark: _9yxe0ldwjguf]نموذج إنذار موظف بسبب الغياب (Word)
التاريخ: ____ / ____ / ______
رقم الإنذار: ____________
اسم الموظف: ____________________________
الوظيفة: ____________________________
القسم/الإدارة: ____________________________

[bookmark: _isquyt8qkn9a]تفاصيل الغياب
لقد لاحظت إدارة الشركة أن الموظف المذكور أعلاه قد تغيّب عن العمل في الأيام التالية:
· تواريخ الغياب: ____________________________________________

· عدد أيام الغياب: __________ يوم/أيام

· ملاحظات إضافية: ____________________________________________


[bookmark: _p93zx9pty93p]نص الإنذار
استنادًا إلى لوائح الشركة الداخلية وقانون العمل، يتم توجيه هذا الإنذار إليكم بسبب الغياب غير المبرر.
 ونؤكد أن استمرار هذا السلوك قد يترتب عليه إجراءات إدارية وقانونية أشد، قد تشمل:
· الخصم من الراتب

· الحرمان من بعض المزايا

· أو إنهاء الخدمة عند تكرار المخالفة

وعليه، نرجو منكم الالتزام بمواعيد العمل الرسمية حفاظًا على انضباط بيئة العمل ومصلحة الفريق.

[bookmark: _fahqsfpc0a20]توقيع المسؤول المباشر
الاسم: ____________________________
 الوظيفة: ____________________________
 التوقيع: ____________________________

[bookmark: _xoxq2omx7xcd]إقرار الموظف بالاستلام
أُقر أنا الموظف المذكور أعلاه باستلام هذا الإنذار والاطلاع على مضمونه بتاريخ: ____ / ____ / ______
الاسم: ____________________________
 التوقيع: ____________________________

