平成○○年１０月５日

社員の皆様へ
総務部長　内藤　一郎　
防災訓練実施について
下記のとおり防火訓練を実施しますので、全社員の協力をよろしくお願いします。
つきましては、非常ベルが聞こえたら各自ただちに部署につき、防火態勢を整えてください。

なお、準備ができましたら、訓練本部の放送による指示に従い、テニスコートに集まってください。消火器の取り扱い方などの実習を行います。
記　
１．日時　　１０月１６日（火）　１３時３０分から１５時まで

２．発火場所　　社員食堂調理場（想定）
３．集合場所　　テニスコート
４．講師　　みどり町消防署　EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(わたぬき),四月朔日)　とおる
以　上　
