平成　　年　　月　　日

社内報「○○○○○」の概要

◆あゆみ　昭和　年　日創刊「○○社内報」

　　　　　平成　年　月　日改題「○○」

◆発行部数　0000部

◆発行人　

◆編集人　

◆編集スタッフ　

◆判型と印刷　A4版、オフセット

◆発行ターム　月刊

◆配布対象　社員、グループ会社、取引先、OB

◆配布方法　
◆編集方針
●お問い合わせ先　　　　　　　

〒000-0000

東京都中央区銀座○丁目○番地◯号

○○株式会社

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　社内報「○○○○」編集室

役職名　代表者名　　　　　　

℡　00-0000-0000（編集部直通）Fax 00-000-0000 

E-mail 0000000@0000000000000000
