[bookmark: _GoBack]أولًا: بيانات الموظف
اسم الموظف: ........................................................
الرقم الوظيفي: ......................................................
المسمى الوظيفي: ....................................................
الإدارة/القسم: ......................................................
تاريخ التعيين: ../../....
اسم المدير المباشر: ..............................................
ثانيًا: بيانات التحقيق
رقم التحقيق: ........................................................
تاريخ التحقيق: ../../....
مكان التحقيق: .......................................................
اسم المحقق: ........................................................
المسمى الوظيفي للمحقق: ........................................
موضوع التحقيق:
................................................................................
................................................................................
وصف الواقعة محل التحقيق:
................................................................................
................................................................................
................................................................................
ثالثًا: أسئلة التحقيق وإجابات الموظف
السؤال الأول:
ما ردكم على الواقعة المنسوبة إليكم؟
إجابة الموظف:
................................................................................
................................................................................
السؤال الثاني:
متى وقعت الحادثة أو المخالفة محل التحقيق؟
إجابة الموظف:
................................................................................
................................................................................
السؤال الثالث:
ما الأسباب أو الظروف التي أدت إلى وقوع الواقعة؟
إجابة الموظف:
................................................................................
................................................................................
السؤال الرابع:
هل لديكم أي مستندات أو شهود أو معلومات ترغبون في تقديمها لدعم أقوالكم؟
إجابة الموظف:
................................................................................
................................................................................
السؤال الخامس:
هل لديكم أي أقوال أو ملاحظات إضافية ترغبون في إثباتها بمحضر التحقيق؟
إجابة الموظف:
................................................................................
................................................................................
رابعًا: أقوال الموظف
أفاد الموظف بما يلي:
................................................................................
................................................................................
................................................................................
خامسًا: المستندات والأدلة المقدمة
1. ............................................................................
2. ............................................................................
3. ............................................................................
سادسًا: نتيجة التحقيق
بعد الاطلاع على الوقائع والإفادات والمستندات ذات العلاقة، تم تسجيل ما يلي:
................................................................................
................................................................................
................................................................................
التوصية:
☐ حفظ الموضوع لعدم ثبوت المخالفة.
☐ توجيه تنبيه/إنذار وفق الإجراءات المعمول بها.
☐ اتخاذ إجراء إداري مناسب وفق اللوائح.
☐ إحالة الموضوع إلى الجهة المختصة.
☐ أخرى: ....................................................................
سابعًا: إقرار الموظف
أقر أنا الموظف/ .................................................... بأنني اطلعت على ما تم تدوينه في محضر التحقيق، وأُتيحت لي الفرصة لتقديم أقوالي وإيضاحاتي، وأثبت أدناه أي ملاحظات أو تحفظات لدي.
ملاحظات الموظف أو تحفظاته:
................................................................................
................................................................................
اسم الموظف: ........................................................
التوقيع: .............................................................
التاريخ: ../../....
ثامنًا: اعتماد المحقق
اسم المحقق: ........................................................
التوقيع: .............................................................
التاريخ: ../../....
اعتماد المسؤول المختص:
الاسم: ...............................................................
المسمى الوظيفي: ....................................................
القرار/التوجيه: ......................................................
التوقيع: .............................................................
التاريخ: ../../....

