〇〇〇〇年〇〇月○○日

組合員各位

総務部　山田（内線○○○）
不用品回収のお知らせ
○月○日(火)に、全社一斉の不用品回収を実施いたします。

つきましては、前日(月)の退社時に不用品を所定の場所に集めるよう、各部署の協力をお願いいたします。
記

1． 不要の新聞・雑誌・書類などをまとめて段ボールに入れる
2． 各フロアの所定の場所に集める

3． 故障した椅子、機器などは階段脇に集める。

なお、段ボールは事前に所定の場所に用意します。

以上

