平成○年○月○日

社員各位

総務部長　山田太郎
節電のお願い

　会社の経費削減のため、節電につき以下の点ご協力お願いいたします。

記

１．不要時の電気消灯の励行

２．機器未使用時の電源を切る

３．手洗い所・給湯室の電気消灯

以上

