
 
 

警告書 

 

20XX年 XX月 XX日 

○○○○様 

 

XXXX株式会社 

調達課長 XXXX 

 

 

 貴方は、現在 XXX業務に従業しています。また、その業務遂行に関し、幾度となく業務改

善指導書を提示してきました。さらに、貴方は、他の部員との協調性も欠いており、おなじ

く幾度かの指導にも従ってきませんでした。上司からの直接的な提言も聞き入れていません。 

 貴方の一連の行動は、就業規則の XXXXX 号違反となるものです。この警告書をもって、

厳重に警告することとします。 

 この言動を繰り返した場合は、おなじく就業規則 XXXXX 号に従って、制裁処分の対象と

なることをお伝えしてきます。 

 

 

 

 

調達課長 XXXX様 

 

 警告書について理解するとともに、業務改善計画書について 20XX年 XX月 XX日までに提

示します。 

 

 

 氏名             ○印  

 


