平成○○年○○月○○日
○○○○　部長殿
○○部○○○○課
○○　○○　
○○○○について
　標記の件につき、下記のとおり、上申いたします。
記

1． 要旨
インターネット事業部の人員２名増員
2． 詳細
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

3． 参考資料
別紙１
別紙２
以上

