令和〇年〇月〇日
社員各位
総務課
夏季休暇取得に関するお知らせ
平素より当社の業務運営にご理解とご協力を賜り、誠にありがとうございます。
さて、社員の皆様の心身のリフレッシュおよび働きやすい職場環境づくりの一環として、本年度も下記のとおり夏季休暇制度を実施いたしますのでお知らせいたします。
夏季休暇は、日頃の業務による疲労を回復し、健康の維持と業務効率の向上を図ることを目的として設けている制度です。各部署におかれましては、業務に支障が生じないよう十分に調整を行ったうえで、計画的に取得していただきますようお願いいたします。
なお、休暇取得にあたっては、所属部署の上長と事前に相談し、業務引き継ぎやスケジュール調整を行ったうえで申請手続きを行ってください。
詳細につきましては下記のとおりです。
記
１．実施期間	令和○年○月○日（○）から令和○年○月○日（○）まで
２．取得日数	上記期間内において、各社員 4日間 を上限として取得することができます。
３．取得方法
（1）夏季休暇は有給休暇として取り扱います。
（2）業務に支障が出ないよう、部署ごとに取得日程を調整してください。
（3）休暇取得の際は、事前に上長の承認を得たうえで社内申請手続きを行ってください。
（4）長期不在となる場合は、業務の引き継ぎや顧客対応について十分に準備してください。
４．その他
・繁忙期など業務の都合により、取得日程の調整をお願いする場合があります。
・緊急時の連絡体制については、所属部署の指示に従ってください。
・制度に関するご不明点がある場合は、総務部までお問い合わせください。

社員の皆様におかれましては、健康管理と業務効率向上のためにも、夏季休暇を有効に活用していただきますようお願いいたします。
以上
