平成○○年10月●●日

×　×　×　×　殿

株式会社○○○○　　
人事部長　△△　△△
業 務 指 導 書

会社が貴殿に求める職務遂行能力・内容を改めて伝えると、下記のとおりですが、貴殿はこれに充分応じていません。

　つきましては、下記事項をよく確認し、改善に努力するよう指導します。

　
記

１．総務○課の部下のマネージメント

・日頃の労務管理

・部下からの相談等への適切な対応

・半期、年度毎の人事考課、総務○課課員の賞与・昇給額の決定

２．総務○課の年度計画の作成の遂行

・総務部の年度計画に則った○課自体の年度計画を作成すること

３．総務○課の今後の改善等への意見・提言

