業務改善指導書
Performance Improvement Notice
作成日付：　　　　年　　月　　日
文書番号：　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　殿
下記のとおり、貴殿の業務遂行状況について改善が必要と認められる事項がありましたので、労働契約法第16条の趣旨を踏まえ、指導・教育の記録として本書を交付します。下記の内容を確認のうえ、指定された期限までに改善に取り組んでください。
発行者情報
	所属・役職
	 
	押印

	氏名（署名）
	 
	 
 


※発行者は人事権を有する者（所属長・人事担当役員等）とし、必ず自署のうえ押印してください。
１．改善対象の事項
※問題となっている行動・事実のみを、日時・場所・具体的内容とともに客観的に記載してください（曖昧な表現・主観的評価は避ける）。
	 
 
 
 
 
 


２．改善の方法
※上記事項に対し、どのように改善すべきか、具体的な行動レベルで記載してください。
	 
 
 
 
 
 


３．今後求める行動
※改善後、恒常的に求める業務姿勢・行動基準を記載してください。
	 
 
 
 


４．達成期限
	改善確認予定日
	　　　　年　　月　　日
	（発行日より　　　週間／　　　ヶ月）


５．会社が提供するサポート
※改善に向けて会社が提供する支援（面談頻度、研修、OJT担当者、業務調整等）を記載してください。
	 
 
 
 


６．改善が見られない場合の取扱い
	上記期限までに十分な改善が認められない場合、就業規則の定めに基づき、配置転換、降格、減給等の人事上の措置を検討する場合があります。


受領欄
本指導書の内容を確認し、受領しました。
	受領日
	　　　　年　　月　　日
	押印

	所属・役職
	 
	 
 

	氏名（署名）
	 
	


※本欄への署名は、内容への同意ではなく「受領（内容を確認したこと）」の証跡です。
