平成○○年○○月○○日
○○部長殿
○○部○○課　○○○○

「○○○○研修会」の参加について（伺い）
　下記の要領で開催される標記の研修会に参加してよろしいかお伺いします。

記

１．日時
平成○年○月○日（○）午後○時～○時
２．場所
○○○○
３．研修内容
４．参加理由
５．主催
○○○○
６．講師
○○○○
７．受講者
○○課の○○○○、○○○○、○○○○の３名
６．費用
＠６,０００円×３人＝１８,０００円

以上　
