平成　　年　　月　　日

社員各位
総務部長　○○○○
お盆休みのお知らせ
　本年度のお盆休みの日程が下記のとおり決定しましたので、お知らせします。
記

１．期間　　○○月○○日～○○月○○日（計◯日間）
２．備考　　○○月○○日午後○○時より大掃除を行います。
以上

