
平成〇〇年〇〇月○○日
部課長各位

総務部長〇〇　〇〇
管理職研修について（通知）

平成○年度の管理職研修会を、各部係長、課長補佐、課長を対象に、下記の要領で開催いたします。現職ですでに受講ずみの方、当日緊急業務のある方を除き、全員参加を原則とします。各部課でのご調整をよろしくお願いいたします。
記
1. 日時

平成○年○月○日～○日（○日間）
2. 場所

○○センター（所在地・電話）
3. テーマ
職員指導と職場管理
4. 内容

(1) 講演（講師：○○○○氏）
(2) ○○システムの導入について（○○部長）
5. その他

※受講者は、期間中の業務について、各部署での指示・連絡を十分に行った上でご参加ください。
以上

担当　総務課　〇〇〇〇（内線○○）

