平成○○年○○月○○日

社員各位

総務部
担当：○○、○○
（内線：XXXX）

健康診断のお知らせ

　下記のとおり健康診断を実施することとなりましたので、あらかじめお知らせいたします。
　本年からは、外部クリニックではなく、当社駐車場に健診車３台が参りますので、業務の合間に受診いただけることになりました。
　健康診断は年に一度必ず受診すべきものですので、あらかじめご予定おきくださいますようお願いいたします。
　なお、どうしても都合がつかない方は、「○○月○○日」までに上記担当者までご相談ください。
　ご協力のほど、よろしくお願い申し上げます。


記


○○月○○日（○）または、○○月○○日（○）
※ 個々人の受診時間につきましては、
別途メールにて調整させていただきます。
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