به نام خدا
                                                                                                                                                                                                       تاریخ........
  شماره نامه......
 
جناب آقای/سرکار خانم.....
به شماره پرسنلی........
موضوع اخطار به دلیل...........
با توجه به رفتارها و انجام امور به خلاف مقررات در محیط کار بدینوسیله به شما اخطار می‌شود که در رعایت نظم و رفتار مناسب و شایسته سازمانی توجه بیشتری داشته باشید.
بدیهی است در صورت عدم تغییر در عملکرد شما تصمیمات جدی‌تری اتخاذ خواهد شد.
 
نام مدیر و یا سرپرست
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