　夏季休暇実施要領について
　去る〇〇月〇〇日開催の部課長会議において、夏季休暇実施の大粋が決まりましたことはご承知のとおりです。これに基づき、細目を下記のごとく通知いたします。
記
１　８月１１日
　△午前中　　平常勤務
　△午　後　　大掃除。なお、会議室、娯楽室および社外の掃除のため、各課より１名ずつ応援者を出してください（午後1時に総務課に集合）

　△午　後　　３時　社内点検
　４時　各部所ごとに業務状況の確認。休暇後の予定等伝達。
　５時　終業
２　８月１２日より〇〇日まで休業
３　８月２０日より平常業務を開始
以上

