平成　　年　　月　　日
社員各位

○○○○課

○○　○○

○○○○○研修会のお知らせ

○○○○○研修会を下記の要領で実施しますので、各課での調整をよろしくお願いいたします。

記
日　時：　平成○○年○○月○○日


○○時○○分　～　○○時○○分

場　所：　○○○○○○○○○○

内　容：　○○○○○について

以上

