المملكة العربية السعودية                                        الشعار

مدينة ........................                        
محافظة .....................                       
التاريخ: ....../......./..........
شركة ............................
بسم الله الرحمن الرحيم
السيد/ ............................................. لقد خالفت شروط العمل لدينا بتكرار الغياب منذ تاريخ ...../...../..... والذي قد استمر حتى تاريخ ...../....../...... دون رد من قِبلكم أو تبرير؛ لذا نرجو الحضور إلى مقر الشركة في أسرع وقت ممكن؛ لحل المشكلة.
علمًا بأن عدد أيام الغياب إن زادت عن .................... يحق للشركة الاستغناء عن خدماتكم؛ وفقًا لبند عقد العمل رقم ......... بتاريخ ....../....../..........
توقيع مدير قسم الموارد البشرية: ........................
                                                                         توقيع المدير العام
                                                                 ....................................
