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拝啓 
平素は格別のご⾼配を賜り、厚く御礼申し上げます。 
新型コロナウイルスの感染拡⼤防⽌に協⼒するべく、事業活動を継続しながら対策に努め
て参りましたが、先⽇の全国に対する緊急事態宣⾔の発令を受けて、お客様や関連企業の皆
様、そして弊社社員の安全を守るため、更なる対策の強化が必要と判断いたしました。そこ
で、下記に記載しております対策を緊急事態の収束まで当⾯実施して参ります。 
お客様に対しては、ご不便をおかけすることも多々あるかと思いますが、社会情勢を踏ま
え、ご理解いただきますようよろしくお願いいたします。 

敬具 
記 

1. 新たに追加した対策について 
・弊社都合での営業活動の⾃粛とお客様都合での営業・保守・納品業務への専念 
・内勤社員も含む全社員の在宅勤務・交代出勤の段階的な実施 
・共同作業における同⼀部署内のグループ分けの推奨（クラスター感染防⽌） 

2. 新たに強化した対策について 
・感染者や濃厚接触者、その同居者等感染リスクの⾼い社員に最低２週間⾃宅待機 
・外勤者は原則直⾏直帰とし、やむを得ない時に限り事務所に出社する 
・マスクや⼿袋の⽀給と着⽤の義務化 

3. 以前より継続して実施していく対策について 
・毎⽇の社員の健康状況確認の徹底 
・発熱、咳等の⾵邪症状や体調不良時の出社を禁⽌し、⾃宅待機を指⽰ 
・お客様先訪問時の事前確認と電話やメール・テレビ会議等での対応推奨 
・不要不急の出張や⼤⼈数の集まる社内の式典・会議・研修の中⽌、宴席の⾃粛 

4. お客様へのお願い 
弊社社員への感染が確認された場合は速やかに社外に開⽰いたします。感染した社員へ
の不当な差別や誹謗中傷を受けないよう配慮しつつ、慎重に回復した社員を業務に復帰
させてまいります。社員に感染者が出ても他の社員が濃厚接触者にはならないような配
慮はしておりますが、万が⼀営業拠点の全社員が⾃宅待機になった場合は、その拠点以
外の社員にて応援する体制を整備致しますのでご安⼼ください。 
取引先の休業や営業時間短縮による対応の遅れ、物流の混乱による納期変更ではご迷惑
をおかけしております。特に連休の前後は弊社も⼈員を減らして対応する予定ですので、
その期間の対応についてはお早めに担当者までご相談いただけますと幸甚です。 

以上 


