平成　　年　　月　　日
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勤怠厳重注意通知書
貴殿は、これまで口頭での指導を受けたにもかかわらず、遅刻・欠勤を頻繁に行い改善が見られません。ここに厳重注意とすることを通知します。つきましては十分反省の上、今後改善するよう努めて下さい。
以上
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

（下記に記入し提出してください）
今後は遅刻・欠勤を改善し、業務にいっそう精励することをお誓い申しあげます。
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