件名：【総務部より】夏季休業のお知らせ
社員各位
お疲れ様です。総務部でございます。
本年度の夏季休業につきまして、下記の通り決定いたしましたのでお知らせいたします。休業期間中に業務対応が必要な部署におかれましては、事前に総務部までご連絡くださいますようお願いいたします。
【記】
1．期間
　8月12日（水）～8月19日（金）
　（8日間）
2．実施要綱
(1) 休業期間中に出勤した社員につきましては、当該日数分の代休を取得するものとします。代休は原則として翌年1月末日までに取得してください。
(2) 業務の都合上、休業期間中の出勤が見込まれる社員は、8月10日（月）までに「代休取得予定届」を総務部宛てに提出のうえ、あらかじめ所属部署長へスケジュールを報告してください。
(3) 休業期間中も、緊急連絡用の携帯電話は各部署にて対応可能な体制を維持してください。連絡先リストは別途共有いたします。
3．留意事項
・休業前は業務の引き継ぎ漏れがないよう、各自ご確認をお願いいたします。
・郵便物・宅配便等の受け取り体制についても、各部署でご確認ください。
・休業中のシステムメンテナンスにつきましては、別途情報システム部よりご案内がございます。
ご不明な点がございましたら、総務部（内線1234）までお問い合わせください。
以上、よろしくお願いいたします。
―――――――――――――――
株式会社〇〇
総務部
Email：zzz@zzz.zz 
内線：1234
―――――――――――――――

