平成○年○月○日

社員各位

総務部長　山田太郎

夏期休暇の取得に関する連絡
本年度の夏季休暇は、下記の要領で取得ください。

記
1. 夏季休暇取得期間
8月1日～8月31日
2. 休暇取得日数

上の期間中において　計4日間

3. 休暇取得上の注意

(1) 部署ごとに業務に支障ないよう調整し、緊急連絡先を記載した休暇予定一覧を作成すること。ただし、個人情報の取り扱いには、十分に注意し、外部からの問い合わせ等については、社員が応対し、本人の了解なく連絡先等を知らせないようにする。
(2) 夏季休暇は、年間20日の有給休暇とは別枠の有給休暇とし、取得にあたっては、夏季特別休暇願を各自提出すること

以上
