المملكة العربية السعودية شعار الشركة
شركة ………………..
قسم …………………
إلى: …………………
من: …………………
التاريخ: …../…../……
الموضوع: استفسار عن غياب السيد …………
لاحظنا الغياب المتكرر للسيد/ ……………….. وذلك خلال فترة زمنية قصيرة وعلى فترات متقاربة، ودون أن نوقع رسميًا على طلب غياب خاص به! من ثم نريد توضيحًا رسميًا وسببًا لهذا الغياب، وتأثيره على مصلحة العمل، ومن الذي ينوب عنه من الموظفين؟
إمضاء: ………………..

