○○年○○月○○日

各位

○○部○○○○
○○月○○日（○）停電のお知らせ

電気系統の年次点検に伴う停電について、下記のとおりお知らせします。

記

　日　時　　○○月○○日（○）　○○：○○から○○：○○頃まで

　場　所　　本社ビル全体

　備　考　　（１）上記の停電に伴い、○○日○○：○○から○○：○○まで社内システ

　　　　　　　　　ムを停止します。社内からの電子メールの使用やホームページの閲覧

　　　　　　　　　はできませんので予めご了解ください。

　　　　　　（２）館内の一部照明以外、室内照明、エレベーターおよび空調等すべてが

　　　　　　　　　停止します。

　　　　　　（３）当日は当社指定休日ですが、出勤する方は照明やエレベーター等の使

　　　　　　　　　用にご注意ください。

以上

