○○年○○月○○日

社員各位
総務部長　○○○○○　印
経費削減について


　経費削減強化月間について、以下のように詳細が決定いたしましたので、各位ご協力のうえ、職務を遂行されるようお願いします。

記


1. 交通費　
　　①定期は半年単位で購入すること
　
②営業活動では非常時以外、公共交通機関を利用すること
　
③○○○○○
2. 事務


①顧客との会食等で経費が必要な場合は、グループ長への申請を事前に行うこと
②事務機器などの発注は、申請の上で、総務での一括発注とする。

3. 通信
　
①携帯電話への発信をする場合には、⑦、⑧番の回線を利用すること
　
②支社間の連絡は、内線を利用すること

4. その他
　
①各部署にて個別で依頼している業者について、適正価格の見直しを行うこと

※上記の内容について判断が難しい場合には、総務部○○○○○（内線○○）まで
　ご連絡ください
以上
