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مكتب الموظف
نموذج محضر تحقيق إداري مع موظف
محضر تحقيق إداري يثبت سؤال الموظف وردوده والمرفقات والتوصية النهائية.
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الغرض من النموذج
يوثق سماع أقوال الموظف قبل اتخاذ إجراء تأديبي في الحالات التي تستدعي التحقيق.
متى يستخدم؟
• مخالفة تحتاج سماع أقوال
• واقعة لها شهود أو أدلة
• قبل توقيع جزاء مؤثر
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إجراءات الاعتماد والتوثيق
• إبلاغ الموظف بموضوع التحقيق
• طرح الأسئلة بوضوح
• تدوين الردود كما وردت
• إصدار توصية مستقلة
نص إرشادي مختصر
أقر / نقر بأن البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة بحسب المستندات المتاحة، وأن استخدام النموذج مخصص لغرض المخالفات والجزاءات داخل المنشأة. يتم اعتماد النموذج بعد توقيع الأطراف المختصة وحفظ نسخة ورقية أو إلكترونية في الملف المناسب.
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تنبيه وحقوق
هذا القالب مقدم من مكتب الموظف للاستخدام الإداري العام. يجب مراجعته وفق سياسة المنشأة والأنظمة ذات العلاقة قبل استخدامه في الحالات النظامية أو المالية أو التعاقدية الحساسة. يحظر حذف حقوق مكتب الموظف أو رابط https://sauditemplates.com من نسخة القالب عند إعادة استخدامه أو مشاركته.
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