人事発12345-678

平成○○年○○月○○日

経営企画部長
人事部長
OA機器の使用状況について（回答）

　先日の経企発12345-678にて依頼されたOA機器の使用状況について調査資料を作成しましたので、ご確認ください。不明な点は、担当者までご連絡ください。

　まずは、取り急ぎ回答します。
添付　OA機器使用状況調査表　1部

以上
担当者　人事部　橋本良太
内線　1234

hashimoto-r@ssss.oco.jp
