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MISE EN DEMEURE DE REPRISE DES FONCTIONS
Le ..........................................
M/Mme ...........................................

...............................................

...............................................
Lettre recommandée avec accusé de réception

OBJET : Mise en demeure

M/Mme ………,

Depuis le ……(date), vous ne vous êtes pas présenté(e) à votre poste de travail à ……… (lieu de travail) et vous n’avez pas envoyé de justificatifs de votre absence.

En conséquence, vous devez m’informer, dès réception de ce courrier, du motif de votre absence et me fournir les justificatifs nécessaires. 

A défaut, par le présent courrier, je vous mets en demeure de reprendre votre service à……… (lieu de travail), le …… (la date indiquée doit tenir compte des délais d’acheminement du courrier et du retour de l’accusé de réception, il est conseillé de fixer un délai de reprise des fonctions supérieur au délai de retrait postal (15 jours). Le non retrait du recommandé vaut notification une fois le délai de 15 jours expiré à compter de la date de l’avis de passage), à …… (heure). 
(Si l’agent est un agent fonctionnaire) Si vous n’obtempérez pas à cette mise en demeure, vous serez considéré(e) comme ayant abandonné votre poste et vous serez licencié(e) pour abandon de poste, conformément au 1° de l’article L533-1 du code général de la fonction publique, et par conséquent radié(e) des cadres, sans procédure disciplinaire préalable ni indemnité. De ce fait, vous perdrez la qualité de fonctionnaire. 

(Si l’agent est un agent contractuel) Si vous n’obtempérez pas à cette mise en demeure, vous serez considéré(e) comme ayant abandonné votre poste et vous radié(e) des effectifs, sans procédure disciplinaire préalable ni indemnité. De ce fait, il sera mis fin à votre contrat. 

Veuillez agréer, M/Mme ........................................., l’expression de mes salutations distinguées.

Le Maire (ou le Président),

(prénom, nom lisibles et signature)

ou

Par délégation,

(prénom, nom, qualité lisibles et signature)
PROCEDURE PREALABLE


AU CONSTAT


D’ABANDON DE POSTE
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