平成●●年●月●●日

注　　意　　書

●●部　　　　　
●●●●　殿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
●●部　部長
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　●●　●●　　印　　

あなたは、これまで口頭により、再三の注意をしましたが、遅刻がきわめて多く、また欠勤も頻繁にあり、就業規則●条の　項に違反しております。

無断は次のとおりです。
　　年　　月　　日　　
　　年　　月　　日
　　年　　月　　日


そこで、今後かかる勤務態度を直ちに改善するよう、本書にて注意します。
今後も改善されず勤怠不良があれば就業規則に基づき、厳正に懲戒処分をしますので、注意願います。
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