平成○○年○○月○○日
各委員様
○○○○所　
所長　○○　○○　
委員会開催案内
○○の候、皆様にはますますご健勝のこととお慶び申し上げます。
平素は当所の運営につきまして格別のご理解とご協力を賜り有難く厚く御礼申し上げます。
さて、見出しの委員会を下記の通り開催いたしますので、公私ともご多忙の事と存じますが万障お繰合せの上、ご出席くださいますようご案内申し上げます。
記

期　日：
○○月○○日（○）
時　間：
午後○○時○○分より
場　所：
○○会館　２階　中会議室
議　題：
（１）現状報告

（２）問題改善について

（３）行事予定について

（４）その他

以上
