خطاب تحذير لعادة عدم الحضور المنتظم
إلى.......
السيد......
موظف رقم......
الوظيفة .......

يبين سجل الإجازات الخاص بك أنك مُعتاد على التغيب المستمر، وعلى الرغم من حقيقة  أنك قد تم تبليغك ونُصحك لفظيًا لتحسين حضورك ،ولم تظهر أى تحسن من قبلك .ولم تحضر مرة آخرى يوم...... دون أى إذن.ونحن نمنحك فرصة آخرى لتصويب أخطائك.فى حالة عدم إظهار أى تحسينات،سيتم اتخاذ وجهة نظر صارمة ضدك.يتم تحذيرك بشدة بسبب غيابك الموضح أعلاه.

المفوض بالتوقيع..

