平成○年○月○日

社員各位

総務部長　山田太郎

夏季休暇について

　今年度は下記のとおり、夏季休暇を実施しますので通知します。

記

１．実施期間　　　平成○年○月○日から○日までの期間

２．休暇日数　　　上記期間中に各人５日間

３．実施要領　　  （１）夏季休暇は有給休暇とする。

　　　　　　　　  （２）業務に支障ないよう、課ごとに調整を行うこと。

以上

