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平成　　年　　月　　日

社内報「○○○○○○」通信員委嘱のお願い
前略　

　平素より社内報「○○○○」へのご協力ありがとうございます。

　さて今度、平成○年○月より平成○年○月までの1年間、社内報「○○○○」の通信員として、下記の依頼事項についてご協力のほどお願い申し上げます。

　ご承諾いただければ同封の文書に、署名、ご捺印の上、編集室までお送り下さるようお願いします。

　なお、詳細については追って編集室より電話させていただきます。

草々

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　社内報「○○○○」編集室

役職名　代表者名　　　　　　

●通信員としての依頼事項●

1. 「通信員レポート」の提出

（アンケート方式の簡単なもの。次号の企画の提案や既刊号についての意見）

2. 通信員会議への出席（1〜2ヶ月に1回、ただひ東京以外の方は除く）
3. 企画についての人選や取材、資料収集への協力

4. 社内報の配布

　なお、通信員制度は、社内報に各職場の意見や声を十分反映させ、開かれた社内のコミュニケーションを充実するために設けられた制度です。趣旨をご理解の上、ご担当業務とともに、会社のための活動としてご協力下さい。

　また通信員としての活動ができなくなったときは、編集室にお早めにご連絡下さい。
