平成×年○月×日
各部長殿
取締役管理部長
　「ＯＡによる事務改善委員会（仮称）」の設置と委員募集について
　経営意思決定の迅速化ならびにその質的向上を目指し、全社的ＯＡ導入によって事務改善を図ることが、取締役会の申し合わせ事項となっているのはご承知のとおりであります。

　その実現への第一歩として、「ＯＡによる事務改善委員会（仮称）」を早急に発足させたいと思います。委員会の構成・運営方法などは別紙の要綱を参照ください。早速ながら、貴部内より、委員○名をご推薦ください。

記
１　適　任　者　ＯＡに意欲をもつ中堅クラス
２　推薦者通知　平成○年×月○日までに事務局（担当・管理部○○○○）まで
以上
