平成○○年○○月○○日
委員各位
○○○○○課
○○　○○
社内報編集委員会のご案内
下記のとおり社内報　第○○号の編集委員会を開催しますので、お知らせいたします。　なお、委員は原則として、会員は全員参加となっています。
記

１．日　時
○○月○○日（○）
午後○時～○時
２．場　所
第○会議室
３．議　題

（１）発行時期
（２）掲載テーマについて
（３）インタビュー内容について
４．お願い　企画案をひとり３つお願いします。
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以上
