
平成　年　月　日
総務部長　○○○○
内線（0123） 

第〇回　〇○会議開催の件

標題の件、下記のとおり開催しますのでお知らせいたします。
必ず各部より１名出席ください。

記

　　　１．日　時　：　　月　　日（　）　時より　時まで
　　　２．場　所　：本館　第1会議室
 　　 ３．議  題
 　　　 1）〇〇〇〇について
 　　　 2）〇〇〇〇について
　　　  3）〇〇〇〇について
4)  その他
 　　　  各議題の詳細は別紙議案書のとおり
４．備考
以　上
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