平成●●年●●月●●日
●● ●●殿
●●株式会社
人事部長 ●● ●● ㊞
注 意 書
会社は、貴殿に対し、平成●●年●●月●●日付指導書において下記左欄記載の職務遂行内容及び職務遂行能力を明確に示し、同欄記載の水準に到達するために貴殿に改善するよう指導しましたが、貴殿の職務遂行状況は下記右欄記載の通りと認められ、会社の要求する水準に達しておりません。
よって、本書面にて改めて状況改善を求めるとともに、今後改善がなされない場合には人事上の対応を講じざるを得ないことを注意します。
記
	会社が要求する職務遂行内容・能力
	貴殿の職務遂行状況

	１．パソコンスキル
　① ●●の基本的操作
　② ●●ソフトの使用
	１．パソコンスキル
　① 十分な研修を行ったにもかかわらず、●●の基本的操作ができない
　②他の社員の習熟度の５割程度

	２．職務遂行のスピード
　●●業務は１週間程度、その他の業務については、他の社員と同じスピードで処理すること
	２．職務遂行のスピード
　●●業務の完遂に３週間程度要している

	３．職務遂行の正確性
　少なくとも、他の社員と同程度の正確性で処理すること
	３．職務遂行の正確性
　平成●●年●●月●●日～平成●●年●●月●●日において、クレームが●件発生

	４．協調性
　他の社員と協力して業務を担当し、業務量を特定の社員に集中させないよう、協調性を持って業務を遂行すること
	４．協調性
　●●を●●するなど、改善の状況が確認できない


以上
※この注意書に対して、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。
※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 ●●  ●●　㊞
