
（改善指導書のサンプル） 

 

令和  年  月  日 

 

             殿 

〇〇株式会社          □ 

代表取締役  〇〇  〇〇   印 

 

業務改善指導書 

 

 貴殿に対して、これまでの勤務および業務崇高状況からみて、改善をお願いしたい下記

の事項について指導いたしますので、改善していただくよう求めます。 

 

記 

 

１． 職場の風紀、秩序を乱しハラスメントに該当する言動が散見されます。 

職場の風紀や秩序を乱しハラスメントに該当する言動を行わないようにして下さい。 

なお、今後、改善が見られない場合には、懲戒処分の対象とせざるを得ませんので、 

あらかじめご承知おきください。 

 

 

会社は貴殿に、別紙改善誓約書の提出を求めますが、この指導書等に対し貴殿の言い分

があるときは、５日以内に文書で会社宛に提出してください。なお、改善誓約書または貴

殿の言い分に関する文書のいずれも提出されない場合は、そのことが会社の業務指示違反

に該当することになりますので、ご留意ください。 

 

以上 


