勤務改善指導書
平成　　年　　月　　日


所属
殿


　　　　株式会社

人事部長　　　　　　　　　　　　　㊞
（人事の決定権者名で
）

貴殿に対して、これまでの勤務及び業務遂行状況からみて改善をお願いしたい下記の


事項について指導しますので改善向上の努力を求めます。

記

1．上司等の指示命令に従い誠実かつ忠実に勤務して下さい。

(勝手に自己流で判断しないで、十分指示等の意図を確かめ目的実現への最大限の努力を行うこと。また、独自の見解で、独断の業務を遂行せず目的に対し、効果的・合理的に業務をすすめること。)
2．同僚杜員と協調融和し、また後輩に対し親切かつ適切に指導して下さい。

(上司の指示に合理的な理由なく反抗し、同僚杜員を批判したり不服を直接言うことによって職場の協調・一致を乱し、他部署社員との直接打合せにあたっても円満で目的達成上有効な言動を行い、後輩又は部下社員に対し怒鳴ったり、大声で叱ったり、些細なことで文句を言ったりしないで、親切かつ適切な指導をすること。)
３．職場を無断で離脱することなく用件、行き先等を告げ連絡がとれるようにして下さい。

(勤務時間中しばしば無断で離席し、また社外に外出する等して連絡がとれないことがあるのできちんと離席手続を守ること。)
 （A）この指導書に対し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提出してください。
（B）指導に従うときは下記に記入の上、当職まで提出してください。

	平成○○年○○月○○日

株式会社○○

人事部長○○○○殿

従業員氏名　　　　　　　　　　㊞

平成○○年○○月○○日付の貴殿からの文書による勤務改善指導書の趣旨を理解し、上記について改善向上に努めます。


�(注)直属上司等からは事実を確かめるが、注意は人事部長など人事権者で別セクションが行う。


(職場内の上司との対立による混乱を生じなせないため)。


�事実は具体的に指摘してください。それに対してどうして欲しいのかも、きちんと書いてください。





