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共通例文　～共通例文の使い方～

【共通例文】
　この共通例文は、日常作成される定例的な文書のうち、事務局や事業所で共通に使用できるものについて、文型を統一し、文書事務（起案及び審査）を効率的に処理するため作成したものである。

【起案及び審査】
１　文書の起案
　　事案が定例な文書は、共通例文により処理することとし、次の場合は、それぞれの文案により処理する。
　⑴　法令などにより別に文案が定められている場合
　⑵　事業所で例文台帳に登録している場合
　⑶　共通例文の文案を変更して使用する場合
　⑷　共通例文では処理できない場合

２　文書の審査
　　共通例文を使用した場合は、文書の審査を省略することができる。

【共通例文の使い方】
１　起案文書の受信者名には、「○○○○様（or宛）」と表示する。浄書の際は、「○○○○様」と書く。
　　受信者名の表示の仕方として、個人の場合は氏名を、個人以外の法人等の場合は原則として職名だけを書く。
　　なお、国又は地方故郷団体の長及び法人でない団体の場合は氏名も書き、また、原則として、宛先の名称等は省略しない。（例：(株)×→ ○株式会社）
２ 発信者が会長名の場合は、必ず職氏名を書くこと。会長名施行以外の場合は、原則として職名だけを書く。
３　文中の○○の箇所には、個々の事案により適切な語句又は数字を記入する。
４　文中に（　）の表示のある箇所は、（　）内の語句のうち最も適切な語句を選択する。
５　文中に〔　〕の表示のある箇所は、事案に応じて省略することができる。
６　文中の（注○）は、下欄の（注○）と照応する。
７　施行文書（免許証類を除く。）には、必要に応じて、右下部余白に「担当：○○部　氏名、電話○○○○」等と表示し、受信者からの問合せ等の利便に配慮する。
８　「本会の機関」とは、本会の執行機関（事務局、事業所）、職能委員会、常任・特別委員会をいう。
９　「本会の機関」あての文書を作成する場合は、次の例のように書き換えても差し支えない。
　　（例１）共通例文第１号
　　　　　　　標記の件について、別紙写しのとおり○○○から照会がありましたので、・・・・
　　　　　　　標記の編について、別紙写しのとおり○○○から照会があったので、・・・・・・
　　（例２）登録番号平成３０年度共第１９号
　　　　　　　・・（回答・報告）願います。　　　　　・・別に（照会・依頼通知）しています。
　　　　　　　・・（回答・報告）をお願いします。　　・・別に（照会・依頼通知）しております。

共通例文第１号

県などの照会・依頼・通知による関係機関への照会・依頼・通知

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　(注１)
○○○○○○○○について（照会・依頼・通知）

　　　　　　　　　　　(注２)　　　　　　　　　　　　　　　　　　 (注3) 
　　標記の件について、（別紙写し・別添ファイル）のとおり○○○から（照会・依頼・通知）があり
                    (注４)                                                         (注５)
　ましたので、〔ご多忙のところ恐縮ですが、〕年号○年○月○日まで〔○○○○により〕本会の事務
            (注６）        (注７)
  局あて〔○○○○で〕〔ご〕（回答・報告）願います。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注８)
　〔なお、 ○○○ない場合は、（回答・報告）は不要です。　orなお、 ○○○ない場合でも、その旨
　　　(注９)
　を〔ご〕連絡願います。　orなお、○○○には、別に（照会・依頼・通知）しています。〕

〔記〕





（注１）：県などの照会、依頼又は通知事項を記入する。
（注２）及び（注８）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注３）：収受文書の発信者名を記入する。
（注４）、（注７）及び（注９）：本会の機関に照会又は依頼する場合は用いない。
（注５）：「別紙様式」、「別添様式」などのように記入する。
（注６）：「ＦＡＸ」、「電子メール」などの方法を記入する。

共通例文第２号

本会独自の照会・依頼・通知

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　
○○○○○○○○について（照会・依頼・通知）

　　（注１）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　〔本会の事業運営につきまして、日頃より格別のご支援・ご協力を賜り厚くお礼申し上げます。〕
　　（注２）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注３）
　〔さて、 〕標記の件につきまして、〔○○○○ために必要ですので、 〕〔ご多忙のところ恐縮です

　が、〕（下記・別紙・別添ファイル）により年号○年○月○日までに本会の事務局あて〔○○○で〕
　（注4）　　　 （注5）
〔ご〕（回答・報告）願います。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　注６） 
　〔なお、 ○○○ない場合は、（回答・報告）は不要です。　orなお、 ○○○ない場合でも、その
　　　　（注７）
　旨を〔ご〕連絡願います。　orなお、○○○には別に（照会・依頼通知）しています。〕

〔記〕






（注１）、（注２）、（注３）、（注５）及び(注７）：本会の機関に照会又は依頼する場合は用いない。
（注４）：「ＦＡＸ」、「電子メール」などの方法を記入する。
（注６）： 例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。


共通例文第３号

講師依頼（本会の機関に所属しない講師あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○の講師について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より（格別のご支援・ご協力）を賜り厚くお礼申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　(注２）　　　　　　（注３）　　　　　　　　　　　　　（注４）
　　さて、このたび、〔○○○○ため、〕（下記・別紙・別添）のとおり○○○を（開催・実施）する

　ことになりました。

　　つきましては、（あなた・貴殿）に（ご講義・講演）いただきたいので、ご多忙のところ恐縮です

　が、ご承諾くださるようお願いします。
　　　　　　　(注5)
　〔なお、○○○には、別に依頼しております。〕

〔記〕






（注１）及び（注３）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：会議などの目的を記入する。
（注４）：会議などの名称を記入する。
（注５）：講師の所属長の職名などを記入する。

共通例文第４号

講師派遣依頼（本会の機関に所属しない講師の上司あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）
　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○の講師について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます
　　　　　　　　　　　　　　(注２）　　　　　　（注３）　　　　　　　　　　　　（注４）
　　さて、このたび、〔○○○○ため、〕（下記・別紙・別添）のとおり○○○○○を（開催・実施）

　することになりました。
　　　　　　　　　　　　　　(注5)
　　つきましては、貴〔施設〕の　　　　　　　　　様に（ご講義・ご講演）いただきたいので、

　ご多忙のところ恐縮ですが、講師として派遣くださるようお願いします。

　〔なお、○○○には、別に依頼しております。〕

〔記〕
　１　開催日時：年号○○年○○月○日（○）　午前○時○○分～午後○時○○分
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　or○○：○○～○○：○○
　２　開催場所：○○○センター
　３　開催内容：○○研修
　４　主 催 者：公益社団法人宮城県看護協会
　５　参 加 者：○○名（予定）
　６　そ の 他：



（注１）及び（注３）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：会議などの目的を記入する。
（注４）：会議などの名称を記入する。
（注５）：「社」、「所」、「大学」などのように記入する。
共通例文第５号

各種委員の推薦依頼（本会の機関に所属しない委員の上司あて～新任）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）
　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○委員の推薦について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます
　　　　　　　　　　　(注２)　　　　　　 (注３)　　　　　　　 (注４) 　　　　　　（注５)
　　さて、本会では、○○○○ため、〔○○○○に基づき〕○○○○○を設置し、〔○○○について〕
　（注６)
　（審議・調査）をお願い（しております。　orすることになりました。）
　　　　　　　　　　　　　　(注7)
　　つきましては、貴〔施設の○○〕に委員をお引き受けいただきたいので、別紙により〔年号○年

　○月○日までに本会の事務局あてご推薦くださるようお願いします。

　　なお、任期は、年号○年○月○日から年号○年○月○日までとなっております。







（注１）及び（注６）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：審議会、協議会などを設けた目的を記入する。
（注３）：審議会、協議会などを設けた根拠法令等を記入する。
（注４）：審議会、協議会などの名称を記入する。
（注５）：審議会、協議会などの主な審議項目を記入する。
（注７）：「社員」、「職員」などのように記入する。

共通例文第６号

各種委員の就任依頼（本会の機関に所属しない委員宛～新任）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○委員の就任について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注1)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。
　　　　　　　　　　　　(注２)　　　　　　 (注３) 　　　　　　　　(注４)　　　　　　　　 (注５)
　　さて、本会では、○○○○ため、〔○○○○に基づき〕○○○○を設置し、〔○○○○について〕
　（注６)
　（審議・調査）をお願い（しております。することになりました。）

　　つきましては、ご多忙のところ恐縮ですが、委員にご就任くださるようお願いします。

　　なお、任期は、年号○年○月○日から年号○年○月○日までとなっております〔が、ご承諾くだ

　さる場合には、お手数ですが、別紙承諾書を年号○年○月○日までに本会の事務局あてご返送願い

　ます〕。





（注１）及び（注６）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：審議会、協議会などを設けた目的を記入する。
（注３）：審議会、協議会などを設けた根拠法令等を記入する。
（注４）：審議会、協議会などの名称を記入する。
（注５）：審議会、協議会などの主な審議項目を記入する。

共通例文第７号

各種委員の就任依頼（本会の機関に所属しない委員の上司宛～新任）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○委員の就任について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注1)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。
　　　　　　　　　　　(注２)　　　　　　 (注３) 　　　　　　　　(注４)　　　　　　　　 (注５)
　　さて、本会では、○○○○ため、〔○○○○に基づき〕○○○○を設置し、〔○○○○について〕
　（注６)
　（審議・調査）をお願い（しております。することになりました。）
　　　　　　　　　　　　　(注７) 
　　つきましては、貴○○の○○○ 様に委員をお引き受けいただきたいので、ご承諾くださるよう

　お願いします。

　　なお、任期は、年号○年○月○日から年号○年○月○日までとなっております〔が、ご承諾くだ

　さる場合には、お手数ですが、別紙承諾書を年号○年○月○日までに本会の事務局あてご返送願い

　ます〕。


（注１）及び（注６） 例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２） 審議会、協議会などを設けた目的を記入する。
（注３） 審議会、協議会などを設けた根拠法令等を記入する。
（注４） 審議会、協議会などの名称を記入する。
（注５） 審議会、協議会などの主な審議項目を記入する。
（注７） 「社」、「所」、「大学」などのように記入する。

共通例文第８号

各種委員の就任依頼（本会の機関に所属しない委員宛～再任）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○委員の就任について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。

　　さて、 ご就任いただいております○○○○委員の任期が年号○年○月○日で満了しますが、引き

　続き同委員にご就任くださるようお願いします。

　　なお、任期は、年号○年○月○日から年号○年○月○日までとなっております〔が、ご承諾くだ

　さる場合には、お手数ですが、別紙承諾書を年号○年○月○日までに本会事務局あてご返送願いま

　す〕。
　







（注） 例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。




共通例文第９号

各種委員の就任依頼（本会の機関に所属しない委員の上司宛～再任）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○委員の就任について（依頼）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。
　　　　　　　（注２) 
　　さて、貴○○の○○○○様にご就任いただいております○○○委員の任期が年号○年○月○日で

　満了しますが、引き続き○○○○様に同委員をお引き受けいただきたいので、ご承諾くださるよう

　お願いします。

　　なお、任期は、年号○年○月○日から年号○年○月○日までとなっております〔が、ご承諾くだ

　さる場合には、お手数ですが、別紙承諾書を年号○年○月○日までに本会の事務局あてご返送願い

　ます〕。






（注１）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：「社」、「所」、「大学」などのように記入する。



共通例文第１０号

照会・依頼・通知に対する回答・報告・送付

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○について（回答・報告・送付）


　　年号○年○月○日付け〔○○第○号〕で（照会・依頼・通知）のありました標記の件につきまし

　は、（（別紙・別添・下記）のとおりです〔ので、よろしくお願いいたします〕。　or該当ありません

　〔ので、よろしくお願いいたします〕。）

〔記〕

















共通例文第１１号

協議に対する回答

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（公印省略）

　　　　　　　　　　　
○○○○○○○○について（回答）


　　年号○年○月○日付け〔○○○第○○○号〕で協議のありました標記の件につきましては、

（（異議・支障）ありません。　or（承認・同意）します。 or（下記・別紙）の条件を付けて（承

　認・同意）（します。　or下記のとおりです〔ので、よろしくお願いいたします〕。）

〔記〕

















共通例文共第１２号

会議の開催通知（本会の機関に所属しない出席者あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　  (公印省略）
　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注1)
○○○○○○○○ （会議・説明会・打合せ会）について（通知）

　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。

　〔さて、 〕標記の件について、 （下記・別紙・別添）のとおり開催しますので〔、ご多忙のとこ

　ろ恐縮ですが〕ご出席願います。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注２)
　〔なお、お手数ですが、出席の有無を○○○○○により年号○年○月○日までに本会の事務局あて

〔○○○で〕ご回答願います。〕

　〔おって、ご出席くださる場合には、○○をお渡しいたしますので、印鑑をご持参願います。〕

〔記〕





（注１）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注２）：「別紙様式」、「別添様式」などのように記入する。
（注３）：「ＦＡＸ」、「電子メール」などの方法を記入する。




共通例文第１３号

会議の開催通知（本会の機関に所属しない出席者の上司あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　（公印省略）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
○○○○○○○○（会議・説明会・ 打合せ会）について（通知）


　　本会の事業運営につきまして、日頃より〔格別のご協力・ご指導〕を賜り厚くお礼申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注２)
　〔さて、 〕（標記・このこと）について、 （下記・別紙・別添）のとおり開催しますので、〔ご多
　　　　　　　　　　　　　　　（注３）
　忙のところ恐縮ですが、〕○○○○の出席について御配慮願います。
　　　　　　　　　　　　　　　（注４）　　　　（注５）
　〔なお、お手数ですが、○○○○○を（別紙様式・別添ファイル）により年号○年○月○日までに
　　　　　　　　　　　　　（注６）
　本会の事務局あて〔○○○○で〕ご回答願います。〕

〔記〕







（注１）、（注２）及び（注５）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注３）：「○○担当者」、「○○様」などのように記入する。
（注４）：出席者名、議題など事案に応じて適切な語句を用いる。
（注６）：「ＦＡＸ」、「電子メール」などの方法を記入する。

共通例文第１４号

会議の開催通知（本会の機関に所属する出席者あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　（公印省略）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
○○○○○○○○（会議・説明会・ 打合せ会）について（通知）

　　　　　　　　　　　　　　（注２）
　　標記の件について、（下記・別紙・別添）のとおり開催しますので、出席願います。
　　　　　　　　　　　　　　　（注３）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注４）
　〔なお、出席の有無を〔○○○により〕年号○年○月○日までに本会の事務局あて〔○○○○で〕

　報告願います。〕

〔記〕











（注１）及び（注２）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注３）：「別紙様式」、「別添様式」などのように記入する。
（注４）：「電子メール」などの方法を記入する。


共通例文第１５号

会議の開催通知（本会の機関に所属する出席者の上司あて）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　（公印省略）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(注１)
○○○○○○○○（会議・説明会・ 打合せ会）について（通知）

　　　　　　　　　　　　　　　(注２)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注３）
　　標記の件について、 （下記・別紙・別添）のとおり開催しますので、○○○の出席について

　配慮願います。
　　　　　　（注４）　　　 （注５）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注６）
　〔なお、○○○○を〔○○○○により〕年号○年○月○日までに本会の事務局あて〔○○○○で〕

　報告願います。〕

〔記〕








（注１）及び（注２）：例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。
（注３）：「○○班長」、「○○担当者」などのように記入する。
（注４）： 出席者名、議題など事案に応じて適切な語句を用いる。
（注５）：「別紙様式」、「別添様式」などのように記入する。
（注６）：「電子メール」などの方法を記入する。

共通例文第２７号

図書・刊行物・資料などの送付（送り状）

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　（公印省略）


○○○○○○○○について（送付）

　（例１）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注）
　　標記の件について、（別添・下記）のとおり送付しますので、〔ご〕（活用・利用）願います。

〔記〕



　（例２)
　　標記の件については、（別添・下記） のとおりです

〔記〕








（注） 本会の機関に送付する場合は用いない。




共通例文第３０号

報　　　　　告

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支　部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　（公印省略）

○○○○○○○○について（報告）
　（例１）
　　　　　　　　　　　　　　（注）
　　標記の件について、（年号○年度・年号○年○月分・年号○年度第○期）分は、（（別紙・別添・

　下記）のとおりです。　or該当ありません。）

〔記〕



　（例２） 
　　標記の件については、 （（別紙・別添・下記）のとおりです。　or該当ありません。）

〔記〕





（注） 例示したもののほか、事案に応じて適切な語句を用いる。







共通例文第３３号

協　　　　　議

	<例>
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年号　○年　○月　○日


　　　○○○○○　（様・殿）


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　公益社団法人宮城県看護協〇〇支部
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　支部長　　氏　　　　名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　（公印省略）


○○○○○○○○について（協議）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（注１)　　　　　 （注２)
　　標記の件について、（下記・別紙）のとおり○○○○ので、〔○○○○の規定により〕協議します。

〔記〕
















（注１） 協議する理由などを記入する。
（注２） 協議の根拠となる法令の名称などを記入する。
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