業務改善指導書（簡易版）
作成日付：　　　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　　　　殿
下記のとおり、業務改善が必要な事項について指導しますので、内容をご確認ください。
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（所属長等）としてください。
１．改善対象の事項
※事実のみを具体的に記載してください（曖昧な表現・主観は避ける）。
	 
 
 
 
 
 


２．改善の方法
※どのように改善すべきか、具体的な方法を記載してください。
	 
 
 
 
 
 


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

	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。
