（勤怠不良例）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役

　　　　　　　　　　　　　　　注　意　書

貴殿は、これまで口頭での指導を受けたにもかかわらず、遅刻がきわめて多く、また欠勤も頻繁にあり、勤怠状況がよくありません。

　そこで、今後かかる勤務態度を直ちに改善するよう、本書にて注意します。

　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

　
（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

（試用期間　勤怠不良例）　
平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役

　　　　　　　　　　　　　　　
注　意　書

貴殿は、平成○年○月○日より当社に入社し現在試用期間中ですが、貴殿はこれまで口頭で指導を受けたにもかかわらず、遅刻が多くまた欠勤もその日になって出勤できない旨の連絡をする等が頻繁にあり、勤怠状況がよくありません。

　そこで、今後かかる勤務態度を直ちに改善するよう、本書にて注意します。
　なお、改善が見られない場合、本採用への移行はしないことを申し添えます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

（勤怠不良例）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役

　　　　　　　　　　　　　　　警　告　書

貴殿は、当社において○○○業務に従事しているところ、頻繁に遅刻を繰り返しており、勤務不良である。貴殿が従事する○○○業務において遅刻は、他の社員へ重大な支障を与え、ひいては当社の○○○業務に大きな影響を与えかねない。
　当社としては、貴殿に対し、これまで口頭及び文書にて何度も指導、注意をしてきたところであるが、改善がないことから、本書にて改めて、今後遅刻のないよう、厳重に警告する。
　なお、この警告をもってなお繰り返すようであれば、就業規則に基づき、制裁処分を行うことを申し添える。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上
（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

（協調性欠如例）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役
警　告　書
貴殿は、勤務中、職場のメンバーと協調せず、他のメンバーに○○等の暴言を吐いたり、これを注意したことに対しても、○○等の発言をして、社内の職場の和を乱し、上司の注意にも従わない。
　貴殿のこれらの言動は、就業規則第○条第○号に違反するものである。今後こういった言動が繰り返される時は、
会社は就業規則に基づき制裁処分を行うことになるので、その旨厳重に警告するものである。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上

（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
（能力不足例）
　平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役

　　　　　　　　　　　　　　注　意　書
　
貴殿は、現在○○業務に従事していますが、口頭では何度も指導してきたところですが、同じ業務に従事する他の社員に比べてきわめて仕事が遅く、さらにはミスが多い状況です。

　そこで、職務に集中し、ミスを少なくするとともに、仕事の効率を上げて他の社員に比べて遅い状況を改善してください。当面、所定労働時間内で集中して、同時間内に他の社員と同水準となるよう努力してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

（執務態度不良例）
　平成○年○月○日

○○○○○殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役

　　　　　　　　　　　　　　注　意　書
貴殿は、現在○○業務に従事していますが、同業務に専念しているとは認められず、これまでの従事期間に照らしても当社の○○業務に貢献しているとは言えません。

　当社としては、貴殿に対し、これまで口頭で何度も指導をしてきたところですが、改善がないことから、本書にて改めて今後○○業務に専念し、期待した成果を出すように、命令します。
なお、本日より3日以内に、改善のための計画書を●●まで提出してください。
以上
（本人受け取り欄）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

本書の内容を理解し、今後改善いたします。

平成　　年　　　月　　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
ミスの量や


仕事量を示せるのであれば、示す形にする。





本人が何を持って指導されているか認識していないケースが多々あるので、会社として何を求めているかを文書に入れる。








