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نموذج إنذار كتابي
ا. الخطوة الثانية في الانضباط التدريجي بعد التحذير الشفهي: يوثق المخالفة والتوقعات والعواقب رسميً

الرقم الوظيفياسم الموظف

تاريخ الإنذارالمسمى الوظيفي / القسم

مرحلة الانضباط التدريجي

☐ إنذار كتابي نهائي☐ إنذار كتابي أول☐ تحذير شفهي سابق بتاريخ: ________

المخالفة

البند المخالَف في لائحة تنظيم العمل / سياسة المنشأةتاريخ المخالفة

وصف المخالفة )ماذا حدث، متى، أين، بالوقائع لا بالانطباعات(

السلوك أو الأداء المتوقع من الموظف

موعد المتابعةالمهلة الممنوحة للتصحيح

العواقب المحتملة في حال التكرار

رد الموظف )اختياري(

يُحفظ أصل الإنذار في ملف الموظف. إذا امتنع الموظف عن التوقيع يُثبت ذلك بحضور شاهد. راجع لائحة تنظيم العمل المعتمدة لمنشأتك ونظام العمل قبل تطبيق أي جزاء.

توقيع المدير المباشر / التاريختوقيع الموظف بالاستلام / التاريخ

اعتماد الموارد البشرية / التاريخالشاهد )عند الامتناع عن التوقيع(
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