






Modèle de message devant être envoyé aux personnels absents sans justificatif 

 

 

Madame / Monsieur, 

Vous étiez absent(e) lors de la journée du (compléter la date).  

Je vous invite à vous rapprocher de ... (à compléter en fonction de votre organisation : DSA, 
gestionnaire, etc.) pour régulariser cette absence avant le ... (date à définir).  

Je vous rappelle qu'en cas d'arrêt de travail, vous devez transmettre à l'université l'arrêt de 
travail délivré par votre médecin dans un délai de 48h. 

Par ailleurs, si votre absence était motivée par l'obligation de devoir garder de votre enfant (en 
cas d'enfant malade ou de fermeture de l'école par exemple), je vous remercie de me faire 
parvenir le justificatif correspondant (certificat médical, courrier ou mail informant de la 
fermeture de l'école, etc.).  

En l'absence de justificatif transmis avant le ... (compléter la date), votre absence sera 
considérée comme injustifiée ce qui donnera lieu à un retrait sur salaire pour service non fait 
conformément à l'article L711-3 du code général de la fonction publique. 

Je reste bien entendu à votre disposition pour toute question complémentaire sur ces 
dispositions. 
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