令和　　年　　月　　日
社員　各位
総務部長
○○　○○

停電のお知らせ

○月○日（○）午前○時より○時までの時間、本社社屋の電気設備点検のため、停電となります。それに伴い、その時間帯は出勤できませんのでご了承ください。また、○曜日退社時に以下の準備をしておいてください。


記

１．パソコンなどの精密機器類の電源を確実に切ること。
２．通常、切られないサーバーのシャットダウン。
３．冷蔵庫の中身の整理。

以　上

