〇〇年〇〇月〇〇日
社員各位
総務部長　○○○○○
　本年度夏期休暇について（通知）
　本年度夏期休暇は、下記のように取り扱います。各課で御調整ください。
記
1. 実施期間
○月○日（〇）～○月○日（〇）
2. 休暇日数
上の期間中で連続または断続して○日間
3. 手続き
1. 各部課ごと、業務に支障ないよう交替でとり、その予定表を○月○日までに総務課に提出のこと。 
2. 特別休暇扱い（有給）とする。
3. 休暇をとるときは、事前に所定の休暇願によって、所属長の承認を受け、総務課に提出。理由欄に「夏期休暇」と明記のこと。
以上

