総務通達XX‐XXX
○○○○年○○月○○日
社員各位
勤労課長　○○○○
夏季休暇のお知らせ（通知）
　去る3月の大震災の影響で、電力供給事情の関係から、すでに休日のシフトを実施してまいりました。皆様のご協力に感謝申し上げます。休日シフトの関係から、夏季休暇につきましても、当初予定の日程で実施することが難しく労働組合との協議のうえ、下記のとおり、夏季休暇の日程を変更しましたので通知いたします。
記
1 変更前の夏季休暇日程
　　20XX年8月13日（土）～17日（水）
2 変更後の夏季休暇日程
20XX年8月15日（月）～19日（金）
3 問合せ先：勤労課　山田太郎（内線：568）
以上
