بتاريخ: ... / .... / ....... الموافق لـ .... / .... / ........
السيد الأستاذ / المدير: ........................................................

الـمــوضــــــوع: اعـــتــــــــــــــــــــذار
تحية طيبة وبعد ...
أرجو تقبل أسفي لعدم الحضور للعمل / أو عدم الحضور للاجتماع الذي عقد يوم .... / ... / ..... بتوقيت ...... : ......      
وذلك لما حدث لي من ظرف ....................................... وأنا قادر على التعويض لليوم هذا .............................. أو الاجتماع أو سوف أقوم بإرسال الرسائل والتواصل إلكترونيًا، وعرض أنسب عرض لهم، وقادر على إتمام هذا العمل.
أقدم اعتذاري مرة أخرى لكم لعدم حضوري وأرجو أن تقبلوا مني هذا الاعتذار، مع فائق الاحترام والتقدير.
الموظف: .....................................................
مقدمة من:  ....................................................

الـتـوقـيـــع 

