　平成○○年10月●●日

×　×　×　×　殿

株式会社○○○○　　
人事部長　△△　△△
業 務 指 導 書

　貴殿は、平成○○年７月１日より当社の○○○業務を担当する者として、△△の地位にて入社し現在試用期間中ですが、誠に残念ながら当社の期待する水準に達しておりません。

　つきましては、就業規則第○条1項但書に基づいて、試用期間を○○月○○日まで延長するとともに、次のスケジュールにて当社の期待する水準に達するよう精励して下さい。各期間毎に到達すべき水準（目標）を明記しましたので、それに向って努力し、その結果を下記日時に業務日誌等を基に双方で確認して下さい。

以　上

	期間
	期待する水準
	面談方法（業務日誌持参の上）

	11月1日より15日
	×××
	　11月15日、○○部長と

	11月16日より30日
	×××
	　11月30日、○○部長と

	12月1日より15日
	×××
	　12月15日、○○部長と

	12月16日より31日
	×××
	　12月31日、○○部長と


