平成○○年○○月○○日
◯◯各位
総務部
夏期休暇について
　本年度の夏期休暇は下記のとおり実施します。
記

１．期間
平成◯◯年７月◯◯日～◯月◯◯日
２．日数
５日間
３．実施要領
（１）所定の届出用紙を…の許可を得て◯月◯日までに…に提出する
（２）…
以上　
