〇〇年〇〇月○○日

自衛消防隊員各位（各部課）
自衛消防隊長（庶務）

防火訓練実施の通知
　○月○日開催の自衛消防班長会議において、下記のとおり防火訓練を実施することに決定いたしました。何かとご多忙のことと思いますが、ご協力のほどお願いいたします。
　なお、訓練開始の合図に、機能点検を兼ね非常ベル、サイレンを鳴らしますから、周知徹底するようお取り計らい願います。当日は○○消防署担当官○名の立会いと指導をお願いしておりますので、真剣、機敏な行動をとり、訓練の実をあげるよう申し添えます。
記
１　日　　時　○月○日（○曜日）　午後○時○分より×時×分
２　場　　所　社前広場および屋上
３　訓練内容　
（1） 消火器の取扱い訓練
（2） 避難はしごの実地訓練
以上
