
 شركة .......................................

 لفت نظر

 السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ

 السید/ ...................................................... الموظف بإدارة .....................

 .." یتم ذكر المخالفة" ...................المخالفة الإداریة التي تم ارتكابھا .بناء على 

 انعكست بالسلب على نظام العمل وسیره داخل الشركة.التي و

نحیطكم علمًا بأن إدارة الشؤون القانونیة قد اتخذت بحقكم قرار لفت نظر، مع التشدید على 

في حالة تكرارھا ستضطر الإدارة آسفة إلى  عدم تكرار ھذه المخالفة مرة أخرى، حیث إنھ

 ......................................................... " ذكر العقوبة الأشد في حالة التكرار".

 والله ولي التوفیق

 ھـ. 14تحریرًا في یوم ................ الموافق ..... / ..... / ......

 

 المدیر العام          مدیر الشؤون القانونیة        

........................................    ..................................... 

 توقیع الموظف بالعلم

 الاسم: .............................................................

 التوقیع: .......................
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  الموافق لـ ... / ... / ........ التار�ــــخ ... / ... / ....... 

م ...................................... موظف بقسم ..........................   الس�د المح�ت

 لـفــت نـظـــــــــــــــر الموض�ع: 

 السلام عل�كم ورحمة الله تعا� و�ركاته، و�عد..       

م بعدد ساعات        ن كة ، بناءً ع� أنك لم تل�ت ي ال�ش
الدوام المعتمدة من قبل الإدارة �ف

ي هذا القسم ، و�ناء عل�ه فإنك 
الأمر الذي نتجت عنه إر�اك عمل�ة س�ي وانتظام العمل �ف

ي أوصت عليها من  ن العمل ونظام مكتب العمل الئت قمت بخرق اللوائح الداخل�ة لقوانني
 قبل. 

م مواع�د العمل الرسم�ة المع م او تح�ت ن روفة من ح�ث الحضور ح�ث انك لم تل�ت
والان�اف، وهذا ع� الرغم من كل التحذيرات المتكررة لك، ولانك لم تهتم ل�ل 

ي وجهت لك سابقا.   الإنذارات اليت

فأننا نوجه إل�ك إنذار لفت نظر، ونتطلع من هذا الإنذار أن تكون ع� قدر المسئول�ة 
ي المستقبل باللوائح والأنظمة المنصوص بها داخ

م �ف ف  منا وأن تل�ت
�
كة؛ وهذا حرصا ل ال�ش
ع� مصلحتك ومصلحة العمل ع� حدً سواء، وحىت لا نضطر إ� اتخاذ إجراءات 

 للوائح مكتب 
�
ي حقك، ور�ما قد �صل الأمر إ� إنهاء خدماتك معنا وفقا

أخرى أشد �ف
 العمل. 

 والله الموفق

 المـد�ــــــــــــر
 

  



 نموذج لفت نظر

 …… /التاریخ

 …… /موظف بقسم       ..…السید المحترم / 

السلام علیكم، بناءً على عدم التزامك بعدد ساعات الدوام المعتمدة، مما 
نتج عنھ ارباكاً شدیداً أثناء سیر العمل داخل القسم، وھذا یعد خرقاً للوائح 

 .الداخلیة لقوانین العمل ونظم مكتب العمل التي أوصت علیھا من قبل

العمل الرسمیة من حیث الحضور وأدى إلى عدم احترام مواعید 
والانصراف، على الرغم من التحذیرات المتكررة لك، ومع ذلك لم 

 .تستجیب لھذه التحذیرات

نوجھ إلیك إنذار لفت نظر، ونأمل من ھذا الإنذار أن تكون على مستوى 
المسئولیة والالتزام مستقبلاً والتقید أكثر باللوائح والأنظمة المنصوص بھا 

؛ حرصاً على مصلحتك ومصلحة العمل على حدً سواء، داخل الشركة
وحتى لا نضطر إلى اتخاذ إجراءات أخرى أشد في حقك، وربما قد یصل 

 .الأمر إلى إنھاء خدماتك معنا وفقاً للوائح مكتب العمل

وكل ما علیك التوقیع على صورة ھذا الخطاب، حتى تعلم مدى المسئولیة 
 .التي تقع على كتفك

 والله الموفق

 …… /المدیر

 
  



 نموذج لفت نظر

 .……… /اسم الموظف

 ……… /الوظیفة………… الرقم الوظیفي/ 

سبب الإنذار/ لاحظنا في الفترة الأخیرة تدني مستوى نشاطك 
المطلوب، وقد ظھر واضحًا في تقصیرك في المھام الموكلة إلیك، 

وعدم إنجاز المھام الوظیفیة كما ھو مطلوب منك، ولذلك یرجى 
 .أسباب تقصیرك في العمل منك توضیح

حیث ھذا التقصیر بات واضحاً وانعكس سلباً عند القیام بھ في 
القسم، مما نتج عنھ التأخیر في أداء الأعمال، وتعلیقھا إلى وقت 

آخر، وازدیاد ضغط العمل على زملائك بسبب تقصیرك في العمل، 
ویرجى منك توضیح أسباب مقنعة أدت إلى ھذا التقصیر في مدة 

 .اھا یومین من تاریخ الاستلامأقص

 ..…… /المدیر المباشر

 
  



 نموذج لفت نظر
 

 .…………………اسم الموظف .السلام علیكم ورحمة الله وبركاتھ
العامل في ………….. الرقم الوظیفي ..………/……/ ..…التاریخ
 سبب لفت نظر الموظف …………شركة

……………………………………………………. 
…………………………………………………………
…………………………………………………………

وھذا لفت نظر  ..……………………………………………
لھذا الموظف وذلك نتیجة لإھمالھ في عملھ وإذا استمر على ھذا الإھمال 
ولم یوضح أي أسباب التقصیر الذي صدر منھ فإنھ یحق للشركة أن تتخذ 

ضده وذلك للحفاظ على سیر العمل بالشكل  الإجراءات القانونیة اللازمة
 ب.المطلو

 .……………… .مدیر الشركة 
 

 


