平成○○年○○月○○日
総務部長　○○○○殿
総務部○○課　○○○○

○○○○の開催について（案）
　例年のとおり、下記要領で、○○○○を開催したいと思いますので、ご検討をお願い申し上げます。
記

１．目的
２．日時
平成○○年○○月○○日（○）午後○時～午後○時
３．場所
４．内容（日程・スケジュール）

５．必要経費
別紙のとおり
６．添付書類

以上　
