回覧
２０○○年○○月○○日

○○○部○○課 各位

○○○部○○課

○○　○○　㊞

○○○○開催のお知らせ

下記のとおり○○○○会を開催します。必ずご出席ください。

記

１．日時　　２０○○年○○月○○日（○曜日）

　　○○時○○分～

２．場所　　○○○○会議室
３．資料等


