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拝啓 貴社におかれましては益々ご清栄の事とお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

さて、標記の件、新型コロナウィルスによる感染拡大による「緊急
事態宣言」発令を受け、下記に弊社対応についてお知らせ致します。

敬具

記

１.感染予防の徹底及び感染拡大防止

（1）
（2）
（3）
（4）
（5）
（6）

（7）

（8）

従業員・家族への注意喚起及び適切な手洗い・うがいの徹底
従業員出勤時の健康記録表記入（検温チェック）
不要不急の出張自粛やイベント開催・参加の自粛
次亜塩素酸ナトリウム（希釈溶液）による共用部清拭
全従業員へのマスク日当配給
3密への対応
・時差出勤制度の構築と推進
・テレワーク（在宅勤務）制度の構築と推進
・会議中などは室内の十分な換気と2m以上離れての着席

社内接触８割減への対応
・休憩時間及び食事時間の時差対応
・工場内作業者間隔を半径2m以上確保

弊社訪問業者様（宅配業者・アウトソース先納品等）の玄関先対応

２.事業継続対応

（1）

（2）

（3）

（4）

事業継続への影響を最小限に抑えるための必要な準備（人員計画・
原材料の仕入・在庫調整・生産計画調整等）の事前検討
従業員に感染の疑いが確認された場合の迅速な初動指示（自宅待
機・休暇取得推進等）
原材料購入先やアウトソース先などでの影響が確認された場合の迅速
な情報収集継続と弊社への感染経路断絶対応
顧客の休業（全社・個別毎輪番・部門毎輪番等）の迅速な情報収集と
事象に合わせた柔軟な生産調整対応

以上

※情勢の変化に合わせた内容に改版します


