
 بسم الله الرحمن الرحيم

 إنذار غياب

كة/ .........   من إدارة شر

 إلى الموظف السيد/ .......... 

 ............ / ي
 الرقم الوظيف 

 ............ / ي
 المسمى الوظيف 

 القسم/ ............ 

 اته،السلام عليكم ورحمة الله وبرك

 تحية طيبة، وبعد: 

ي العمل، وأن أيام غيابك بلغت أكير 
 
كة، بأنك غير منضبط ف ي الشر

 
بلغنا من إدارة القسم الذي تتبع له ف

كة من  ا للوائح الشر
ً
ي سير العمل بالقسم، وهذا يعد خرق

 
من أسبوع، وأن هذا التقصير منك أدى إلى خلل ف

ام مواعيد العمل الرسمي ي حيث عدم الانضباط واحير
ا، ورغم التنبيهات الشفهية التر

ً
ة حضورًا وانصراف

ك.  ي إهمالك وتقصير
 
م بأداء عملك، وتماديت ف  وُجهت لك بشكل متكرر، فإنك لم تلير 

ر غيابك عن العمل بحجج  ، وتير كة خلال يومير  نرجو منك بعد تسلم إنذار غياب أن تحصر  إلى الشر

م بأداء عم ا، وأن تلير  ي حالة عدم حضورك، فإننا سنقوممقنعة، وأن تتعهد بذلك خطيًّ
 
 لك بشكل ممتاز، وف

ي من العمل. 
 باتخاذ تدابير أخرى كالخصم من الراتب أو الفصل النهائ 

 ننوه إلى أنه عليك التوقيع على هذا الإنذار فور تسلمه؛ حتر نتأكد من العلم والاستلام، مع فائق التحية. 

كة/ ........   مقدمو الإنذار إدارة شر

كة/ .......... عنهم مدير ال  شر

 تاري    خ الإنذار/ ...... 

 التوقيع/ .......... 


