平成●●年●●月●●日
●● ●●殿
●●株式会社
人事部長 ●● ●● ㊞
指 導 書
貴殿は、現在●●業務の担当として従事していますが、同業務に従事する他の社員と比較して仕事の処理速度が遅く、またミスも非常に多い状況です。具体的な内容は以下のとおりですので、早急に他の社員と同程度の水準で仕事を行い、問題点を解決するよう改善して下さい。
① ●●業務について、他の社員が１時間程度で終わらせる仕事を２時間以上かけても完了できない。
② ●●報告書の作成について、他の社員にはほとんどミスが見られないところ、●箇所の数字の誤記入及び●箇所の誤字があった。
③ ●●商事株式会社へ平成●●年●●月●●日に納品すべき●●商品について、報告・連絡・相談及び基本的な確認を怠ったことにより、数量及び納品日を誤って配送し、クレームが発生した。
④ 仕事の処理速度が遅いこと及びミスが多いことについて、口頭で繰り返し注意及び指導を行っているにもかかわらず、改善されていない。
以上
※この指導書に対して、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。
※指導に従うときは、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●●日付の指導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。
≪社員意見欄≫
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
平成●●年●●月●●日
氏名 ●●  ●●　㊞
