人事第○○号
平成○年○月○日
従業員各位

〇〇○○○株式会社

人事部長　○○　○○
　創業二〇周年記念行事について
　左記のように、祝賀会を開催致しますのでご出席ください。
記
１　日　時　平成○○年○○月○○日
　開会　午前　一一時

　閉会　午後　　二時
２　会　場　ホテル福寿荘　幸の間
３　参加者　社長、役員、株主、来賓、従業員一同
４　その他　動務上やむを得ず出席できない者は、九月一五日までに、所属課長に申し出てください。
５　服　装　平常の通勤着とします。
以上

