
平成○○年○○月○○日
部長各位

　総務部長　○○○○○

月例部長会議開催について

下記のように月例部長会議を開催しますので、関係各位は全員ご出席ください。
記

・日時　
　　
○○月○○日（○）○○：○○～○○：○○
・場所

本社Ａ会議室
・議題
（１）各部予算の補正について

（２）各部経費削減案について

（３）その他
・出席者　
各部長，総務，経理担当者
・資料

別途資料を各自検討のうえ、当日ご持参ください。
付記　なお、以上の他に議案があれば、総務部　吉田(内線9999、メールアドレスaaa.test.co.jp)まで連絡ください。
以上


