平成●●年●●月●●日
●● ●●殿
●●株式会社
人事部長 ●● ●● ㊞
厳 重 注 意 書
貴殿は、これまで口頭で注意を受け、平成●●年●●月●●日に注意書にて注意を受けたにもかかわらず、勤務中の電話に積極的に出ず、他の同僚が電話対応等に追われているにもかかわらず不必要な離席を繰り返すなど、●●部署において協調性に欠ける行動をとっています。
貴殿のこれらの行動は、就業規則第●条第●号の服務規律を定めた規定に違反するものであり、このような行動が繰り返される場合には就業規則第●条の規定により懲戒処分の対象となります。
今後は、上記のような行動を改め、協調性をもって業務を行うよう、本書にて改めて厳重に注意致します。
※この厳重注意書に対して、事実と相違する等、貴殿の言い分があるときは、この文書を受け取った時から１週間以内に文書で当職宛に提出して下さい。
※厳重注意書に従うときは、速やかに下記に記入の上、当職まで提出して下さい。
●●株式会社
人事部長　●● ●●殿
●● ●●（社員氏名）は、平成●●年●●月●●日付の厳重注意書を受け取りました。上記内容を理解しましたので、改善に努めます。
平成●●年●●月●●日
氏名 ●●  ●●　㊞
