設備通達‐123
○○年○○月○○日
社員各位
生産管理部設備課
課長　○○○○
停電のお知らせ
　来る6月1日（土）に、横浜事業所の電気設備点検のため、停電となります。これに伴い、この時間帯は管理上事業所への出勤はできなくなりますので、あらかじめご了承ください。
また、金曜日の退社時は下記の事項の準備と確認を行ってください。
ご協力のほど、よろしくお願いいたします。
記
1. 停電日時　20XX年6月1日（土）午前10時～午後3時の5時間
2. 5月31日（金）退社時の準備及び確認事項
	 
	何ために
	誰が
	何を
	どうする
	確認方法

	１
	PC及び内蔵データの破壊防止
	各自
	ＰＣ
	シャットダウン
コンセントから外す
	職場安全衛生委員が最終チェック

	２
	事務機器の破壊防止
	機器責任者
	コピー機
ＦＡＸ
	コンセントから外す
	

	３
	拠点サーバの破壊防止
	情報システム部
運用係
	サーバ

	シャットダウン
コンセントから外す
	情報システム部運用係課長が最終チェック

	４
	ネットワーク機器破壊防止
	
	ハブ
ルーター
	コンセントから外す
	

	５
	食品の安全確保など
	庶務担当者
	食品

	腐敗するものは冷蔵庫から出す
	職場安全衛生委員が最終チェック

	
	
	
	冷蔵庫
	コンセントから外す
	


以上
