年　　月　　日

社員 各位

○○部　〇〇　〇〇


年末年始の休業日および営業時間と業務のお知らせ

年末年始休業および業務について、下記のとおり決定いたしましたので、お知らせいたします。

記

　　年　　月　　日（　　）	15:00まで平常業務
	15:00～18:00　大掃除
                                     18:30～　忘年会

　　年　　月　　日（　　）
	～	年末年始休業
　　年　　月　　日（　　）
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