平成○年○月○日
社員各位

夏期休暇について

本年度の下記の日程で夏期休暇を実施します。
記

１、日時　　○月○日○～○月○日
２、日数　　各人５日
３、要領　　各課支障をきたさないように調整し、全員の休暇予定を総務課まで届けること。
以上
　
