作成例

令和〇〇年〇〇月〇〇日　
知多市教育委員会　御中
（団体名）　
（団体の代表者のお名前）　

「（事業名）」事業周知の依頼について

首題の件につきまして、「（事業名）」を下記のとおり実施します。
つきましては、貴市のホームページの後援事業のご案内に別添ちらしを掲載していただきますようお願い申しあげます。

記

１　日時　
令和〇〇年〇〇月〇〇日（〇）午前〇〇時〇〇分～〇〇時〇〇分
２　場所　掲載期間は、掲載月から３か月となります。
掲載希望月の１月前の１０日までにご依頼ください。
（Eｘ　掲載希望月 ７月 → ６月１０日まで）
掲載は、掲載希望月の１０日に掲載予定です。
（Ex　掲載希望月 ７月 → ７月１０日に掲載）

〇〇〇〇〇
３　対象
　　小学校１年生から中学校３年生まで
４　掲示期間
　　令和○○年○○月から３か月間
５　その他　
詳細につきましては、添付のちらしをご覧ください。

※本件の問合せ先　（団体の代表者名）（□□□□-□□-□□□□）
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