令和〇年〇月〇日
社員各位
株式会社〇〇
総務部 〇〇 〇〇
停電に伴う業務休止のお知らせ

平素より職場運営にご協力を賜り厚く御礼申し上げます。
このたび、当社が入居しております〇〇ビルにおいて、建物全体の電気設備法定点検が実施されることとなりました。
これに伴い、下記の日時において全館停電が発生いたします。

停電中は、社内の照明・空調・エレベーター・通信機器・パソコンサーバー等、すべての電力供給が停止いたします。
安全確保および設備保全のため、該当時間帯は出勤禁止といたしますので、各自ご理解とご協力をお願いいたします。
また、停電前後の対応について、下記の事項を必ずご確認ください。

記

1．実施日時　〇月〇日（土）　〇時〇〇分から〇時〇〇分まで

2．実施場所　当社入居ビル全館（〇〇市〇〇区〇〇町〇丁目）

3．停電に伴う対応・注意事項
　・前営業日退社時には、パソコン・複合機・照明等の電源を完全に切ること
　・冷蔵庫や個人保管の食品・飲料は事前に持ち帰ること
　・停電前後の通信障害を想定し、重要データはサーバー以外にも各自でバックアップを取ること
　・停電解除後の再通電時は、各機器に異常がないかを確認し、異常発生時は速やかに総務部まで報告すること

4．そ の 他
　・停電当日は社員の入館を禁止します。業務対応が必要な場合は前日までに必ず総務部へ相談してください。
　・復電後、照明および機器作動確認のため一部職員が残って点検を行います。

今回の点検は安全な職場環境を維持するために必要な対応となります。
ご不便をおかけしますが、ご理解とご協力のほどよろしくお願い申し上げます。

以上
