○○年○○月○○日
社員各位
○○○○○部　○○○○○　印
夏期休暇に関する通知
　本年度の夏期休暇は下記の通りとなりますので連絡します。
記
＜実施期間＞

・○○年○○月○○日（○曜）～○○年○○月○○日（○曜）

＜休暇日数＞

・上記期間中にそれぞれ○○日間
＜要　　項＞
· 休暇日数のうち、○○日間は有給休暇とする。
· 各部・課ごとに適宜調整し、休暇予定一覧表を○○○課まで提出すること。
· 連続取得，分割取得は各人の判断に任せる。
· 各人は休暇届を所属長に提出すること。
以上
