平成○○年12月●●日

×　×　×　×　殿

株式会社○○○○　　
人事部長　△△　△△

注　意　書

　会社は、貴殿に対し、下記左側の職務遂行能力・内容を求め、このことは平成○○年10月●●日付業務指導書にて明確に伝え、その上、改善を指導しましたが、貴殿の改善努力・状況は下記右側のとおりであって、会社の求める水準に達していません。
　改めて改善を求めるとともに、改善がされないときは人事上の対応をせざるを得ないことを注意致します。
記
	会社の要求
	貴殿の職務遂行状況

	１．ＰＣ操作能力

　　①・・・

　　②・・・

２．経理知識

　　・・・

３．職務遂行のスピード

少なくとも他の社員と同程度のスピードで処理できるように

４．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できるように

５．チームワーク

同じ職務を担当する他の社員と協調し、顧客ないし部門外からの電話等の問い合わせがあるときは、分担し合って対応し、特定の人に負担が片寄らないように
	１．ＰＣ操作能力について

　　①・・・

　　（時系列に指摘、以下同）

２．経理知識について

　　・・・

３．職務遂行のスピードについて

４．職務遂行の正確性について

５．チームワークについて




