○年○月○日

　○○ ○○　殿　
株式会社 ○○
　人事部長 ○○ ○○

注意・警告書

会社は貴殿に対し、これまで口頭にて再三注意・指導をしてきたところですが、改善されることなく、以下の問題行動が見られます。今後、かかる行為に及ぶことのないよう、本書面をもって厳重に注意します。
記
１．注意・警告事項
・無断離席
・上司に対する反抗的言辞
・業務報告の懈怠

２．今後の対応
　　注意・警告を受けた事項については、改善してください。
貴殿のこれらの行動は、就業規則第○条に違反するものです。
今後、同様の行動が繰り返されるときは、会社は、就業規則に則り懲戒処分の対象とするので、その旨、注意・警告します。

以　上
[bookmark: _GoBack]      ・この注意・警告書に対して、事実と相違する等、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。
 ・注意・警告書に従うときは、速やかに下記に記入の上、当職まで提出してください。

記

本書面を　　　　年　　月　　日に受領いたしました。
今後は、注意・警告された事項について、改善するよう努力いたします。

氏名　　　　　　　　　　　　　　印
