従業員各位

株式会社　　　　　　　　　　　　
代表取締役　　　　　　
有給休暇　取得時のお願い
　従業員の皆様におかれましては、日頃から当社の発展の為、日々業務に精励して戴いていることに感謝申し上げます。

　さて、標記の件に関して、会社からお願いがございます。
ご存知の通り、当社は顧客だけでなく皆さんに対しても社会的使命を果たしてゆくべく、就業規則や賃金制度等の労働環境の整備を進めてきたところです。こと就業規則に関しては、権利と義務を明確にし、皆さんに安心して働いていただけるように整備してまいりました。その中の有給休暇は労働基準法に定められた皆さんの権利として、自由に行使していただくべきものですが、その取得に付き、以下の事項を再確認していただいた上で、申し出ていただければとお願いする次第です。
1． 病気などやむを得ないときを除いて、取得する1週間前までに申し出たか？

2． 取得前の日の業務は最後までやり遂げて、後に残していないか？

3． 今、取得すると周りの仲間に迷惑を掛けることにならないか？

4． 濫用になっていないか？

　以上に配慮していただければ幸いに存じます。
以上

　
追記：決して皆さんの権利を抑制するものではありません。念のため。
