平成○○年○○月○○日
○○部長　○○○○殿
○○部◯◯課　○○○○

○○○○について（上申）
　現在、当社［当◯◯部・当◯◯課］では…している状況です。
　そこで、…いたしたく、下記のとおり上申いたします。ご検討をお願いいたします。
記

１．◯◯◯◯
…
２．◯◯◯◯
　…
３．◯◯◯◯
　…
以上　
