年　　月　　日
社員各位

経費削減についてのお願い

○○部　〇〇　〇〇

社員の皆様には日頃より経費削減への実行をご協力いただいておりますが、昨今の経済状況や環境への影響などもあり、経費削減は会社経営の重要な課題となっています。
経費削減について今一度以下についてご確認、見直しをお願いいたします。
　今後も社員一同で社内備品や冷暖房の使用法など、より一層のご協力をお願いいたします。

記

1.	コピー用紙、インクの使用について
· できるだけモノクロコピー、印刷で済む書類にしましょう。
· 両面印刷・裏紙利用・ミス印刷を減らす・部数の再確認など。
2.	社内メールの利用
· 文書回覧は、出来る限り社内メールを利用するように心がけましょう。
3.	休憩時間の消灯
· 休憩時間は使用していない箇所の電気（パソコンのモニタなども）は消灯するように心がけましょう。
4.	冷暖房の設定温度
· [bookmark: _GoBack]冷暖房の設定温度の再確認、使用していない時間は電源を切ることを心がけましょう。
以上
