平成○○年○○月○○日

社員各位

総務部総務係
担当：○○、○○
（内線：XXXX）

春期健康診断のお知らせ

　下記のとおり健康診断を実施するはこびとなりましたので、お知らせいたします。
　例年どおり、○○○○病院で行われます。
　各部ごとに受診スケジュールを定めておりますので、所定時間内に受診するよう、ご予定おきください。
　業務上の都合により他の時間帯をご希望の場合は、○○月○○日までに上記担当者までご連絡の上、日程をご調整くださいますようお願いいたします。

記

[bookmark: _GoBack]【日程１】○○月○○日（○）
○○部：午前○○時〜午前○○時
○○部：午前○○時〜午前○○時
○○部：午前○○時〜午前○○時

【日程２】○○月○○日（○）
○○部：午前○○時〜午前○○時
○○部：午前○○時〜午前○○時
○○部：午前○○時〜午前○○時
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