平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　殿
株式会社○○○○　　
人事部長○○○○　㊞
業務改善指導書
　貴殿に対し、これまでの勤務態度及び業務遂行状況につき口頭注意を行ってきましたが改善が見られない為、改めて下記事項につき指導しますので、今後は誠意を持って業務に精励するよう改善向上の努力を求めます。
記
指導事項
１、業務の遂行に当たっては会社が決定した方針を遵守し職務上の指示命令に従うこと（労働契約書　服務規律　第１項）
以上

・本指導書に異議がある場合には、文書にて当職まで提出すること
・本指導書に承諾する場合には、下記に記入の上当職まで提出すること
承　諾　書
平成　　年　　月　　日
株式会社○○○○
人事部長○○○○　殿
　平成　　年　　月　　日付の貴殿からの文書及び口頭による業務改善指導書の趣旨を十分理解し、今後は誠意を持って業務に精励し改善向上に勤めることを承諾致します。
従業員　　　　　　　　　㊞
