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 レベル１ 
（平常） 

レベル２ 
（制限_小） 

レベル３ 
（制限_中） 

レベル４ 
（制限_大） 

１．スタッフの 
体調管理等 

• 日々の手洗い、うがい、検温、手指消毒を徹底します。また、通勤時や外出時にはマスクを着用します（レベル１を除く）。 
• スタッフに発熱、体調不良等がある場合には、当該スタッフは出社や打合せ等への参加をいたしません。 
• オフィスでは定期的な換気を行います。 

２．勤務形態 • オフィスワーク（出社勤務）と
テレワーク（在宅勤務等）を併
用した勤務形態とします。 

• 各スタッフの日々の勤務形態
は全社的に共有します。 

• オフィスワーク（出社勤務）と
テレワーク（在宅勤務等）を併
用した勤務形態とし、テレワー
クを推奨します。 

• 各スタッフの日々の勤務形態
は全社的に共有します。 

• オフィスワーク（出社勤務）と
テレワーク（在宅勤務等）を併
用した勤務形態としますが、テ
レワークを基本とします。 

• 各スタッフの日々の勤務形態
は全社的に共有します。 

• 勤務は、基本的にテレワーク
（在宅勤務等）により行うこと
とし、原則としてオフィスワー
ク（出社勤務）は行いません。 

３．打合せ・会議
等への参加 

• 対面による打合せ・会議への参
加、国内外への出張等につい
て、特段の制限は設けません。 

• 必要に応じ、マスク着用等の感
染症拡大予防策を講じるとと
もに、参加人数や時間を限定す
るよう留意します。 

• 集客型のイベント、会食、懇親
会等への参加について、特段の
制限は設けません。必要に応
じ、３密回避等に留意します。 

• 打合せ・会議は、発注者・関係
者等と協議の上、可能な場合に
はオンライン会議等により行
うようにします。 

• 対面による打合せ・会議に参加
する際は、マスク着用等の感染
症拡大予防策を講じるととも
に、参加人数や時間を必要最小
限とするよう留意します。 

• 国内出張は、必要性を十分に検
討した上で、行う場合は機会・
参加人数を必要最小限とする
よう留意します。海外出張は、
必要性及び国の渡航制限等の
状況に応じて判断します。 

• 集客型のイベント、会食、懇親
会等への参加、またそれらの主
催については、必要性等を勘案
しながら個別に判断します。参
加あるいは主催する場合には、
３密回避等の感染症拡大防止
に十分に留意します。 

• 打合せ・会議は、発注者・関係
者等と協議の上、可能な限りオ
ンライン会議等により行うよ
うにします。 

• 対面による打合せ・会議への参
加はなるべく控えることとし、
参加する際には、マスク着用等
の感染症拡大予防策を講じる
とともに、参加人数や時間を必
要最小限とします。 

• 首都圏（１都３県）以外への国
内出張は、原則として行いませ
ん。出張を行う場合は、必要性
を十分に検討した上で、機会・
参加人数を必要最小限としま
す。海外出張は行いません。 

• 集客型のイベント、会食、懇親
会等への参加は、原則として見
合わせます。参加する場合は、
必要性を十分に検討した上で、
参加人数や時間を必要最小限
とします。弊社主催のものは原
則として行いません。 

• 打合せ・会議はオンライン会議
等により行うこととし、対面に
よる打合せ・会議には原則とし
て参加しません。 

• 集客型のイベント、会食、懇親
会等への参加は見合わせます。
弊社主催のものは行いません。 

４．来訪者等への
お願い 

• 来社される人数が過大となら
ないよう配慮をお願いします。
体調不良の方の来社はご遠慮
ください。 

• 状況により、手指消毒やマスク
着用等の感染症拡大予防策を
お願いする場合があります。 

• 来社される人数・時間を必要最
小限とできるよう配慮をお願
いします。体調不良の方の来社
はご遠慮ください。 

• 来社された方には、入室時の手
指消毒、打合せ中のマスク着用
をお願いします。 

• できるだけ来社をお控えくだ
さい。来社される場合は、人
数・時間を必要最小限としてく
ださい。体調不良の方の来社は
ご遠慮ください。 

• 来社された方には、入室時の手
指消毒、打合せ中のマスク着用
をお願いします。 

• 来社はご遠慮ください。 

５．その他 • 一定のテレワーク（在宅勤務等）を前提としますので、電話での連絡が取りにくい場合が予想されます。できるだけメール等でご連絡
いただくよう、ご協力をお願いします。 

• 本様式は、その日々の運用を通じ、また、国・東京都等の要請や社会情勢等を考慮し、適宜、見直しを行います。内容・運用に変更の
ある時は改めてお知らせします。 

 


