○○年○○月○○日

社員各位

代表取締役社長

○○○○○

創立３０周年記念行事について
　本年○○月○○日をもちまして、当社は設立３０周年を迎えます。これまで永きに亘る社業の発展は社員一人ひとりの努力の賜と心より感謝いたしております。

　つきましては、当社の創立３０周年を社員全員でお祝いしたく、下記の日程で祝賀会を開催します。

　また、本年はじめより、社史「○○○３０年史」の編修を進めておりましたが、このたび発行の運びとなりました。本日社員全員に配布いたしますのでお受け取りください。

記

　　　　　　日　時　　○○年○○月○○日（○）　午後○時○分～○時○分

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（午後○時○分開場）

　　　　　　会　場　　○○○○○ホテル　○○の間

以上

なお、祝賀会欠席の方は、○月○日までに総務部（担当○○○、内線○○○）宛、ご連絡ください。

