平成〇〇年〇月〇日
理事各位
一般社団法人〇〇〇〇
理事長　〇〇〇〇
第15回理事会開催のご案内
拝啓　陽春の候、皆様におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。
さて、第15回の理事会を下記の日程で開催いたしますのでご案内申し上げます。
ご多用とは存じますが、万章お繰り合わせのうえ、ご出席を賜りますようお願い申し上げます。
敬具
記
１．日時　　平成〇〇年〇月〇日（金）午後２時～午後４時
２．場所　　見本会館　第３会議室（別紙の地図をご参照ください）
３．住所　　東京都中央区見本橋1－2－3
４．理事会議事次第　議長：〇〇〇〇
　　１　開会
　　２　会長挨拶
　　３　定足数確認
　　４　議長選出
　　５　議事録署名人の選出
　　６　議事
　　　　<決議事項>
　　　　第1号議案　平成〇年度の事業報告および収支決算
　　　　第2号議案　新年度役員の選出および解任
　　　　第3号議案　平成〇年度の事業計画および収支予算
[bookmark: _GoBack]　　　　第4号議案　部会活動報告および特別報告の確認
５．閉会

お手数をおかけしますが、第15回理事会の出欠、および欠席の場合は、別紙の出欠連絡票もしくは委任状を、メール（office@〇〇.com）もしくはファックス（03-0000-0000）にて〇月〇日（水）までにご連絡下さいますようお願い申し上げます。
以上
