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عادة ما يتم استخدام نموذج تحذير الموظف    في حالة الإهمال في العمل أو الشجار أو حتى الغياب ، تنبيه العامل أو إبلاغه بعقوبته لسوء سلوكه ، وهذه الاستمارة عبارة عن مستند يتم إرساله إلى العامل المخالف من قبل إدارة الموارد البشرية أو الإدارة. الإدارة ، لتأديبه.  يمكن أيضا أن ترسل نموذج الاهتمام    أولاً.



جدول المحتويات



	أخطاء حيث ترسل نموذج تحذير موظف
	محتويات نموذج تحذير الموظف
	تنزيل نماذج التحذير Word و PDF و Doc



أخطاء حيث ترسل نموذج تحذير موظف


نموذج تحذير الموظف
يتم تحذير الموظف أولاً من عدد من الأخطاء ، قبل اتخاذ أي إجراء تأديبي بحقه ، حتى يكون على دراية بطريقة العمل ومعلومات عن العقوبة التي تنتظره ، ويمكنهم أيضًا تزويده بها. استمارة شكوى إدارية ضد موظف    لأنها تسبب سلسلة من الأخطاء وهي كالتالي:

	الإهمال المتعمد الذي قد يعرض الموظف أو غيره من الموظفين للخطر.
	عدم بدء العمل في الوقت المحدد والمغادرة مبكرًا.
	المشاركة في أي نوع من الأنشطة غير المصرح بها داخل المنظمة خلال ساعات العمل.
	أفعال غير أخلاقية أو غير لائقة في مكان العمل.
	عدم طاعة العمل أو رفض اتباع تعليمات أصحاب العمل أو الرؤساء ، إلا في الحالات التي قد يكون للتعليمات فيها آثار سلبية على صحة العامل وسلامته.
	سرقة أو إتلاف أي من ممتلكات الشركة.
	اتخاذ قرارات فردية داخل الشركة دون إبلاغ المشرف.
	الإدانة بأي نوع من الجرائم أو المخالفات داخل وخارج مكان العمل.
	خذ فترات راحة طويلة ولا تكن في منطقة العمل لفترة طويلة.
	الغياب المفرط أو التأخير في العمل.
	تعمد تقديم مستندات ووثائق وسجلات مزورة.
	تهديد أو الإساءة إلى موظف آخر داخل المنظمة.


محتويات نموذج تحذير الموظف

	بيانات الموظف: من الاسم والمنصب والمسمى الوظيفي.
	بيانات الشركةيتضمن اسمك ومدير الشركة والنشاط التجاري واسم الشخص المسؤول ومدير الموارد البشرية.
	انتهاكذكر عنوان الجريمة وشرح تفاصيلها ونتائجها بشكل وافٍ.
	تحذير وتنبيه الموظف.أي تحذير الموظف وتحذيره من المخالفات التي ارتكبها حتى لا يعاقب مع ذكر تعليقات الزملاء على المخالفة.
	توقيع مديري الموقع وبعض الموظفينتثبت المخالفة بتوقيع رئيس العمال وبعض الزملاء.


تنزيل نماذج التحذير Word و PDF و Doc

انقر هنا لتنزيل نموذج pdf لتحذير الموظف: اضغط هنا


انقر هنا لتنزيل نموذج تحذير موظف Word: اضغط هنا


انقر هنا لتنزيل نموذج تحذير الموظف المستند: اضغط هنا

#نافورة: https://egyform.com/employee-alert
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