平成○○年○○月○○日
○○部長　○○○○殿
○○部◯◯課　○○○○

○○○○会議参加報告書
　このたび標記の会議に参加しましたので、下記のとおり報告します。
記

１．名　　称
◯◯◯◯
２．日　　時
平成◯年◯月◯日（◯）午後◯時～◯時
３．場　　所
◯◯◯◯
４．出席者
◯◯◯◯（肩書）



◯◯◯◯（肩書）



…

５．経過の要領とその結果
…

６．特記事項

…

７．添付資料
配布レジメ
以上　
