令和〇年〇月〇日
社員各位
総務課
夏季休暇実施のお知らせ
平素より当社の業務運営にご協力賜り、厚く御礼申し上げます。
今年度の夏季休暇につきまして、下記のとおり実施することとなりましたのでご案内いたします。
心身のリフレッシュと、ご家族との時間の充実を図っていただく大切な機会となりますので、各自計画的な取得をお願いいたします。
なお、休暇期間中も一部業務の継続が必要となる部署がありますので、業務に支障が生じないよう、部門ごとに調整のうえご対応くださいますようお願い申し上げます。
記
1．実施期間	令和○年○月○日から令和○年○月○日までの間
2．休暇日数	上記期間中に、一人あたり連続または分割して4日間取得するものとします。
3．休暇の取扱い
　（1）夏季休暇は年次有給休暇とは別枠の特別休暇として付与します。
　（2）取得日については、所属長と事前に相談し、業務に支障のない範囲で決定してください。
　（3）同一部署内で休暇が集中しないよう、シフト表等を用いて計画的に調整を行ってください。
4．業務引き継ぎ等
　（1）休暇前に担当案件の進捗状況を整理し、必要に応じて同僚・後任者への引き継ぎを行ってください。
　（2）お取引先への対応が必要な場合は、休暇期間・緊急時の連絡窓口を事前に共有してください。
　（3）休暇中の会社携帯・メールの対応方針（緊急時のみ応答等）については、部署方針に従ってください。
5．その他
　・夏季休暇の取得状況は、年末の有給休暇取得状況とあわせて確認いたします。計画的な取得にご協力ください。
　・運用上不明な点がある場合は、総務部○○までお問い合わせください。
以上
