警告信

	致：
	員工姓名　

	員工證號碼：
	

	員工所屬部門：
	

	員工職位：
	

	日期：
	年　月　日

	主旨：
	違反公司政策發出的警告信


據公司考勤機紀錄，你在最近三個月內，有十五次遲到早退。

相信你清楚明白公司的規則，若職員在三個月內有三次遲到早退，他便會接受書面警告，若職員在半年內再犯，他會遭受紀律處分，並即時失去勤工津貼，若屢勸不聽，本公司會隨時終止僱傭合約。
現請你立即改善你的工作態度。如若有任何困難，請與上司聯繫協助解決。
本信會存入你的個人檔案內，以備定時跟進。 

	發信人：
	姓名全寫

	職位：
	

	所屬部門：
	

	發信人簽署：
	


	見證人：
	姓名全寫

	職位：
	

	所屬部門：
	

	見證人簽署：
	


本人確認已收核此警告信，而且人事部已向本人清楚解釋本信內容。
	員工簽署：
	

	日期
	



（可容許員工提出書面意見／建議）
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