令和8年5月13日
従業員各位
総務部

社内ルール変更に関する通知

このたび、社内備品の申請方法を下記のとおり変更します。
これまで口頭またはメールで受け付けていた備品申請について、管理漏れを防ぐため、今後は所定の申請書を使用してください。

記
1．変更開始日
令和○年○月○日（○）

2．対象となる備品
パソコン周辺機器
名札・社員証関連
その他、会社が管理する備品

3．変更内容
変更前：
各部署から総務部へ口頭またはメールで申請
変更後：
所定の備品申請書に記入し、所属長の確認後、総務部へ提出

4．申請書の保管場所
社内共有フォルダ：「総務部」→「申請書」→「備品申請書」

5．問い合わせ先
総務部　○○ （内線：○○○）
メール：○○○@example.co.jp

急ぎの場合でも、申請内容を記録に残すため、申請書の提出をお願いします。
運用開始直後は記入漏れが出やすいため、品名・数量・使用目的を確認してから提出してください。
以上
