平成○年○月○日
○○○○　殿

株式会社○○○○　　　

代表取締役　○○○○

注　意　書

　会社は、●●さんに対し、下記左側の1職務遂行能力・知識　2成果・業績　3執務態度・勤務姿勢　４役割・責任　５考え方　６資格
を求め、このことは平成○年○月○日付業務指導書（又は口頭）にて明確に伝え、その上、改善を指導しましたが、●●さんの改善努力・状況は下記右側のとおりであって、会社の求める水準に達していません。

　改めて改善を求めるとともに、改善がされないときは人事上の対応をせざるを得ないことをここに厳重に注意いたします。
記

	会社の要求
	貴殿の職務遂行状況

	１．職務遂行能力に関して

１）ＰＣ操作能力

　　①・・・

　　②・・・

２）経理知識

　　・・・

　３）職務遂行のスピード

　　　少なくとも同僚社員と同程度のスピードで処理できるようにすること
４）職務遂行の正確性

　　　少なくとも同僚社員と同程度の正確性で処理できるようにすること
３．執務態度・勤務姿勢について
１）チームワーク

　　　同じ職務を担当する他の社員と協調し、顧

客ないし部門外からの電話等の問い合わせが
あるときは、分担し合って対応し、特定の人

に負担が片寄らないようにすること
	１．職務遂行能力に関して

１）ＰＣ操作能力について
　　①・・・

　　（時系列に指摘、以下同）

２）経理知識について

　　・・・

３）職務遂行のスピードについて

４）職務遂行の正確性について

３．執務態度・勤務姿勢について

１）チームワークについて






以上、平成　　年　　月までに改善されるよう、なお一層努力されることを勧告します。
�前回から、及び今回当該従業員に求めている項目を整理すると分かり易い。


�時系列的、具体的事実を指摘すること


�記入しきれないときは、別紙へ





