نموذج إنذار موظف بسبب سوء السلوك
التاريخ: …………………
اسم صاحب العمل:.......................
عنوان الشركة: ……………………..

الموضوع: تحذير رسمي بشأن سوء السلوك
اسم الموظف: …………………..

المسمى الوظيفي: ……………………

القسم: ……………………..

السيد/السيدة [اسم الموظف] المحترم/ـة،
نود إعلامكم من خلال هذه الرسالة بأن سلوككم الذي تم رصده بتاريخ [تاريخ الحادث] يُعد مخالفة صريحة للسياسات الداخلية المعتمدة في شركتنا، ويُصنف ضمن سوء السلوك المهني.
حرصًا على الحفاظ على بيئة عمل إيجابية ومنظمة، نذكّركم بضرورة مراجعة مدونة السلوك الوظيفي والسياسات ذات الصلة، والالتزام التام بما تنص عليه من معايير سلوكية. إن احترام قواعد العمل والتعامل المهني بين الزملاء يُعد جزءًا أساسيًا من ثقافة شركتنا.
بناءً عليه، تُعتبر هذه الرسالة تحذيرًا رسميًا. وفي حال تكرار مثل هذا السلوك أو عدم الالتزام بالتوجيهات المستقبلية، فقد تضطر الإدارة إلى اتخاذ إجراءات تأديبية إضافية، قد تصل إلى إنهاء الخدمة.
نأمل منكم أخذ هذا التحذير بجدية، والعمل على تصحيح الوضع والامتثال الكامل لسياسات الشركة.
مع خالص التحية،
مدير الموارد البشرية: ………………………..
التوقيع: …………………………….
توقيع الموظف: …………………….
