	Logo Collectivité
	MISE EN DEMEURE DE REPRISE DES FONCTIONS

(Lettre recommandée avec accusé de réception)

PROCEDURE PREALABLE AU CONSTAT 
D’ABANDON DE POSTE


Le ...........................................
M ...........................................

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

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

OBJET : Mise en demeure

M ………,
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 la présente, 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), à …… (heure).
Si vous n’obtempérez pas à cette mise en demeure, vous serez considéré(e) comme ayant abandonné votre poste et vous serez radié(e) des cadres, sans procédure disciplinaire préalable. De ce fait, vous perdrez la qualité de fonctionnaire. 

Je vous prie d’agréer, M ........................................., 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)
