○○年○○月○○日

関係者各位

○○○○○部　○○○○○

部課長会議開催通知
○○月○○日に、○○○長会議を下記のとおり開催いたしますので、スケジュール調整の上、必ず全員ご出席ください。
有意義なミーティングにするべく、あらかじめ議題をご連絡しております。当日、皆様より多数のご意見・ご提案を賜りたいと思いますのでよろしくお願いいたします。
なお、腹案がありましたら○○月○○日までに提出願います。
記

· 日時　○○月○○日（○曜日）　○○時より
· 場所　本社第○○会議室
· 議題　○○○○○の件　他（資料別紙参照）
以上
