平成○○年○○月○○日
社員各位
○○○○部　○○○○
○○○○に関する調査協力のお願い
　○○○○をするため、下記の要領で○○○○に関する社内アンケートを実施します。

必要事項はもれなく別紙回答用紙に記入したうえ、○○月○○日までに提出くださるよう、ご協力のほどお願いいたします。

記

1. 調査目的
○○○○○○○○
2. 調査事項
○○○○○○○○
3. 提出期限
○○月○○日（○）※厳守願います。
4. 提出先
○○○○部　○○
以上

